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1.

INTRODUCCION

La Politica Nacional de Modernizacion de la Gestion Publica, tiene como uno de sus pilares
centrales la Gestién por Procesos, Simplificacion administrativa y organizacion institucional,
que establece que las entidades deben adoptar la gestién por procesos en sus actividades, para
brindar servicios de manera eficiente, eficaz y logren resultados que beneficien a los
ciudadanos, asi mismo, la desarrolla como un componente de la gestién publica orientada a
resultados, precisando que una gestion al servicio del ciudadano necesariamente debe cambiar
el tradicional modelo de organizacién funcional y migrar hacia una organizacién por procesos
contenidos en las “cadenas de valor’ de cada entidad que aseguren que los bienes y servicios
publicos de su responsabilidad generen en resultados e impactos positivos para el ciudadano.

La Universidad Nacional Agraria la Molina, en cumplimiento de la Ley N° 27658, Ley Marco de
la Modernizacién de la Gestiéon del Estado y en cumplimiento del Reglamento del Sistema
Administrativo de Modernizacién de Gestion Publica, aprobado por Decreto Supremo N° 123-
2018-PCM, que sefiala que la gestidon por procesos tiene como propésito organizar, dirigir y
controlar las actividades de trabajo de una entidad publica de manera transversal a las
diferentes unidades de la organizacién, para contribuir con el logro de los objetivos
institucionales.

De esta manera la Oficina de Planeamiento a través de la Unidad de Racionalizacion y
Estadistica, que es la encargada de coordinar y elaborar estudios y propuestas sobre modelos
de organizacion, orientados a las optimizacion permanente de la gestidn institucional y al
proceso de cambio y modernizacion organizacional, asi como definir procesos para optimizar la
gestion institucional de UNALM, pone a disposicion de la comunidad universitaria el Manual de
Procesos y Procedimientos - MAPRO Institucional que sirve como un documento técnico
orientador base para la identificacion y formulacion de los procesos y procedimientos, los mismo
que deben ser ejecutados por sus responsables para el cumplimiento de su rol dentro de la
Universidad Nacional Agraria La Molina.

Asi mismo agradecemos la participacion del gran equipo humano de profesionales y técnicos
que conforman la Oficina de Calidad y Acreditacion - OCA de la UNALM, por su invalorable
apoyo en la formulacién y elaboracién del presente documento.
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DATOS GENERALES DEL MAPRO

1. Objetivo

Los objetivos del presente Manual de Gestién de Procesos y Procedimientos de la UNALM
son los siguientes:

a) Brindarinformacion actualizada sobre los diversos niveles de procesos de la UNALM

b) Brindar informacién actualizada sobre el desarrollo de los procedimientos
institucionales

c) Optimizar el desempefio del personal responsable de los procedimientos,
identificando claramente su responsabilidad.

d) Contribuir con la modernizacion de la gestion institucional

e) Establecer una linea base, para implementar la simplificacion administrativa y la
mejora continua de los procesos y procedimientos.

2. Alcance

El presente documento es aplicable a los érganos y unidades orgénicas de la UNALM.

3. Organo Responsable
Oficina de Planeamiento a través de su Unidad de Racionalizacion y Estadistica.

4. Base legal

Ley N° 30220, Ley Universitaria.
Resolucién N° 01-2015-AE-UNALM, que aprueba el Estatuto de la UNALM.
Ley N° 27658, ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.

Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, que aprueba el Reglamento del sistema
Administrativo de Modernizacién de la Gestion Puablica.

Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, que aprueba la “Politica Nacional de
Modernizacién de la Gestidon Publica”.

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

Decreto Supremo N° 007-2011-PCM, que aprueba la Metodologia de simplificacion
Administrativa y Establece disposiciones para su implementacion, para la mejora de los
procedimientos administrativos y servicios prestados en exclusividad.

Resolucién de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP, que aprueba la
Norma Técnica N° 001-2018-SGP, Norma técnica para la implementacién de la Gestién
por Procesos en las entidades dela administracion publica.
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¢ Resolucién N° 0568-2018-R-UNALM, que aprueba la Directiva N° 002-2018-URE/OP-
UNALM, Elaboracién, Aprobacion y Actualizacién del Manual de Gestion de Procesos
y Procedimientos de la Universidad Nacional Agraria la Molina.

INVENTARIO DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Para la elaboracién del presente documento se han identificado los procesos y procedimientos
que se presentan en el siguiente inventario:

Gestioén Institucional

Gestion De Contenidos Y Difusién

Gestion De Notas De Prensa

Gestion de Protocolo y Eventos

Gestion Comercial de Bienes y Prestacion de Servicios de la UNALM
Gestion de Emprendimientos

Gestion de Grupos de Interés

Planeamiento

Formulacién y Evaluacion de Pl o Identificacion y Registro de IOAR Gestién de las
Inversiones en Fase de Ejecucion

Gestion de las Inversiones en Fase de Programacion Multianual de Inversiones y Ejecucion
del Ciclo de Inversion Programacion Multianual, Formulacion y Presupuesto

Elaboracion, Seguimiento y Evaluacién de Planes Institucionales

Programacion y Formulacion del Presupuesto Institucional

Elaboracion y Consolidacion del Presupuesto Institucional

Elaboracion de Demandas Adicionales

Elaboracion de Informacién para Actualizar la Programacion de Compromiso Anual
Certificacién Presupuestal

Elaboracion de Modificaciones Presupuestales

Gestion de la Modernizacion

Gestion Normativa

Gestion de la Simplificacién Administrativa

Gestion de Boletines Estadisticos

Gestion de la Calidad

Gestion de Auditorias Internas

Gestion de Riesgos Organizacionales

Gestion de Acciones Correctivas y Planes de Mejora
Gestion de Quejas, Reclamos y Sugerencias
Control de Documentos y Registros

Revision del Sistema de Gestion de Calidad

Gestion de Politicas y Objetivos

Gestion Interinstitucional
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Gestion de Convenios Interinstitucionales
Movilidad de Estudiantes de Pregrado
Movilidad de Estudiantes de Posgrado
Movilidad Docente

Gestion Institucional

Comunicacioén y Prensa

Gestion de Protocolo y Eventos

Gestion Comercial de Bienes y Prestacion de Servicios de la UNALM
Gestion de Emprendimientos

Gestion de Grupos de Interés

Procesos Principales (Misionales)

A.

Gestion de la Admision

Gestion de la Promocién y Publicidad
Disefio y Seleccién del Examen de Admision
Proceso de Admision

Gestion de la Matricula y Registro

Gestion de la Programacion Académica
Gestion del Registro Académico

Gestion de Ensefianza — Aprendizaje

Gestion de Plan de Estudios

Desarrollo de la Ensefianza — Aprendizaje
Virtualizacion de la Ensefianza-Aprendizaje
Nivelacion de Ingresantes

Tutoria Académica y Consejeria

Evaluacion del Desempefio de los Estudiantes
Gestion de Précticas

Gestion de la Extension Universitaria y Proyeccién Social

Definicion y Revision de las Politicas de Extension y Proyeccion Social

Elaboracion y Evaluacién del Plan Institucional de Extension Universitaria y Proyeccin

Social

Elaboracion e Implementacion de Normas, Reglamentos, Procedimientos y Directivas
Elaboracion del Catalogo de Productos, Servicios y Publicaciones de Extension Universitaria

y Proyeccion Social

Observatorio de Oportunidades y Necesidades de Extension Universitaria y Proyeccion

Social

Registro y Certificacion de Actividades de Extension Universitaria y Proyeccion Social

Registro de Publicaciones de Extensién Universitaria y Proyeccion Social
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Gestion de Investigacién, Desarrollo e Innovacion

Gestion de Lineas de Investigacion
Gestion de Proyectos de Investigacion
Gestion de Circulos de Investigacion
Gestion de Centros de Investigacién

Gestion de Tesis para la Obtencién del Titulo Profesional
Evaluacion y Registro de Publicaciones Cientificas
Gestion de Fondos de Investigacion Docente

Gestion de Fondos de Investigacion Estudiantil

Gestion de Patentes de Invencién y Modelos de Utilidad
Gestion de Certificados de Obtentor

Licenciamiento de Derechos de Propiedad Intelectual

e Gestion de Convenios y Adendas

Gestion Docente

Seleccidn y Contratacion Docente
Ratificacion y Ascenso Docente
Reconocimiento a la Labor Docente
Capacitacién y Perfeccionamiento Docente
Asesoria Docente

Gestion del Egreso

e Obtencion de Grados y Titulos
e Gestidn de Egresados y Graduados

Procesos de Soporte (Apoyo)

A.

Gestion de Bienestar Universitario

Gestioén de la historia clinica

Atencion Médica

Gestion de Seguro Contra Accidentes

Gestién de Medicamentos e Insumos

Gestién de Actividades de Prevencion

Gestién de Documentos Médicos
Determinaciéon de Situacién Socioeconémica del Estudiante
Gestion de Tramites Académicos del Estudiante
Gestion de Servicios de Cuna Infantil y Capilla
Desarrollo de Actividades Culturales

Desarrollo de Actividades Deportivas

Gestién del Servicio del Comedor Universitario

Gestion de la Infraestructura y soporte

e Gestion de Expedientes Técnicos y Estudios Definitivos

Gestion de Trabajos de Investigacion para la obtencion de grado de bachiller
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Gestion de Ejecucion de Proyectos de Inversion
Gestion de Liquidacion y Cierre de Proyectos
Planificacién del Mantenimiento Institucional
Gestion de Trabajos y/o Servicios de Mantenimiento
Gestion de Mantenimiento Vehicular
Abastecimiento de Combustible

Gestion de Servicios de Transporte

Gestion de Recursos Humanos

Seleccion y Contratacion de Personal para Cargos de Responsabilidad
Seleccién y Contratacion de Personal Bajo Modalidad CAS

Gestion de Remuneraciones y Pensiones

Gestion de Bonificaciones — Beneficios y Subsidios

Gestion de Plan de Desarrollo de Personas

Gestion Administrativa financiera

e Gestion de Plan Anual de Necesidades

e Adquisicion de Bienes y Contratacion Servicios
e Atencion de Viaticos y Encargos Internos
e Control de Almacén

e Contabilidad Presupuestaria
Contabilidad Patrimonial y Financiera
Gestion de la Tributacion

Rendicion de Cuentas

Gestion de Ingresos

Gestion de Egresos

Gestion de Informes Contables

Gestion de Gastos No Programados

e Control de Bienes Muebles

Gestion de la Tecnologia de Informacion y Comunicacion

Gestion de Redes

Gestioén de Soporte Técnico

Gestidon de Comunicaciones

Gestion de Aplicaciones Informaticas
Gestion y Desarrollo web

Gestion Ambiental

Promocioén y Desarrollo de la Cultura Ambiental
Fiscalizacion Ambiental

Gestién de la Ecoeficiencia

Gestién de Residuos Soélidos

Planificacion de la Gestion Ambiental
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G. Gestion de centros de informacion y referencia

e Servicios a los Usuarios de la BAN
e Gestion de Recursos Bibliogréaficos
e Gestidn y Mantenimiento del Software y Servidores de la BAN



MANUAL DE GESTION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

ESTRATEGICOS PS-01
PROCESOS DE APOYO NIVEL 0: Gestion de Bienestar Version: 01 N
Universitario Fecha: 6/03/21 | Faginals

PROCEDIMIENTO

“GESTION DE LA HISTORIA CLINICA”

PS 01.1.01

Elaborado por:

Ing. Pedro Balcédzar Chavez
Especialista en Procesos

Ing. Max Bendezu Polanco
Especialista en Gestion de la
Calidad

Revisado por:

Noris Castro Acevedo
Jefe(a) de la Unidad de
Racionalizacion y Estadistica

Albertina Ivonne Salazar
Rodriguez

Jefe(a) de la Oficina de
Calidad y Acreditacion

Aprobado por:

Ph. D. Enrique Ricardo
Flores Mariaza
Rector de la UNALM




HOMINEM

+
<]
5 =S
8‘4_:‘4‘
N

)
\;’03 WS

MANUAL DE GESTION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PS-01
ESTRATEGICOS
PROCESOS DE APOYO NIVEL 0: Gestién de Bienestar Version: 01 »
Universitario Fecha: 6/03/21 | ~aginal4

TABLERO DE CONTROL DE CAMBIOS

Version N°

Fecha

Seccién

Resumen de Cambios




MANUAL DE GESTION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PS-01
ESTRATEGICOS
PROCESOS DE APOYO NIVEL 0: Gestién de Bienestar Version: 01 »
Universitario Fecha: 6/03/21 | ~aginals

DENOMINACION: Gestién de la Historia Clinica.

ORGANO / UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE: Subdireccién de Servicio Médico -
Direccion de Bienestar Universitario.

OBJETIVO:

Establecer lineamientos para la identificacion de antecedentes clinicos y el estado actual de
salud de la comunidad universitaria, promovida por la Subdireccion de Servicios Médicos.

ALCANCE:

El presente procedimiento es administrado por la Subdireccién de Servicio Médico y es aplicable
a los estudiantes de pregrado y posgrado, docentes y personal administrativo en la Universidad
Nacional Agraria La Molina.

DOCUMENTOS NORMATIVOS:
5.1. Ley N° 30220 — Ley Universitaria.

5.2. Resolucion N° 0001-2015-AU-UNALM, que aprueba el Estatuto de la de la Universidad
Nacional Agraria La Molina.

5.3. Resolucion N° 0001-2017-AU-UNALM, que aprueba el Reglamento General de la
Universidad Nacional Agraria La Molina.

5.4. Resolucion N° 0584-2018-R-UNALM, que aprueba el Reglamento de Organizacion vy
Funciones de la Universidad Nacional Agraria La Molina.

5.5. Resolucion N° 0568-2018-R-UNALM, que aprueba la Directiva N° 002-2018-URE/OP-
UNALM “Elaboracién, Aprobacion y Actualizacion del Manual de Gestidon de Procesos y
Procedimientos de la Universidad Nacional Agraria La Molina”.

5.6. Ley N° 26842 — Ley General de Salud.
TERMINOS Y DEFINICIONES
6.1. SSM: Subdireccion de Servicio Médico.
6.2. DBU: Direccién de Bienestar Universitario.
6.3. OCA: Oficina de Calidad y Acreditacion.
6.4. OERA: Oficina de Estudios y Registros Académicos.
6.5. UA: Unidad de Abastecimiento.
6.6. UNALM: Universidad Nacional Agraria La Molina.

6.7. Comunidad molinera: Estudiantes, personal docente y no docente que forma parte de la
UNALM.

6.8. Historia Clinica: Es un documento obligatorio y necesario en el desarrollo de las practicas
de atencion sanitarias de personas humanas y tiene diversas funciones que la constituyen
en una herramienta fundamental de un buen desarrollo de la practica médica.
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6.9. Protocolo médico: Son un conjunto de recomendaciones sobre los procedimientos
diagndsticos a utilizar ante cualquier enfermo con un determinado cuadro clinico, o sobre la
actitud terapéutica mas adecuada ante un diagndstico clinico o un problema de salud.

7. CONSIDERACIONES GENERALES:

7.1. La Subdireccion de Servicios Médicos depende organicamente de la Direccién de Bienestar
Universitario y ésta de a su vez, del Vicerrectorado Académico.

7.2. La programacién de ingresantes para la evaluacién y generacién de la historia clinica, es
elaborada por la Oficina de Estudios y Registros Académicos en coordinacién con la
Subdireccién de Servicio Médico.

7.3. Los estudiantes ingresantes deben completar la Hoja de Recorrido para el correcto registro
de la Historia Clinica.

7.4. La Subdireccién de Servicios Médicos tiene la responsabilidad de implementar y/o actualizar
los protocolos médicos aplicables para garantizar la correcta atencién de los usuarios.

8. ENTRADAS Y PROVEEDORES:

Entrada . Programacién de ingresantes
Proveedor . Oficina de Estudios y Registros Académicos, Subdireccion de Servicio Médico.

9. SALIDAS Y DESTINATARIOS:

Salida . Historia clinica, Informe con los resultados obtenidos en gestion de la historia clinica.
Destinatario : Estudiantes, SDSM

10. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

10.1. Gestién de la Historia Clinica de los Ingresantes.

Organo /

Unidad Orgénica Actividad

N° Responsable

Personal Remitir la programacién de los ingresantes para la evaluacion
1 - ) OERA y generaciéon de la historia clinica a la Subdireccién de
Administrativo " L X
Servicios Médicos (SSM) y a los ingresantes.

Asistir a las instalaciones de la Subdirecciéon de Servicios

Estudiante Médicos de acuerdo a la programacién establecida por la
2 UNALM Iy :
Ingresante OERA vy llevando la documentacion personal y la Hoja de
Recorrido.

Recepcionar a los ingresantes y solicitar el registro de datos
Técnico(a) de personales en el Formato de Historia Clinica proporcionado
. SSM - .
Enfermeria por la SSM, verificando que los datos estén conformes. A
continuacion se deriva la atencién al odontélogo(a) de turno.

Realizar el examen odontoldgico y registrar el odontograma
4 Odontologo(a) SSM gue se encuentra incluido Formato de Historia Clinica, para
luego derivar la atencion al Tépico.
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Enfermero(a) /

Realizar el control de peso, talla y funciones vitales, y aplicar

5 Técnico en SSM la vacuna antitetanica, registrando en el Formato de Historia
Enfermeria Clinica. A continuacién se deriva la atencion al Laboratorio.
Extraer la muestra de sangre para el andlisis correspondiente,
3 Técnico de Laboratorio de de acuerdo al protocolo médico aplicable.
Laboratorio Bioandlisis Nota: El resultado de los andlisis se adjunta posteriormente a
la historia clinica.
Realizar el examen clinico y registrar en el Formato de
Historia Clinica, que consta de:
— Examen neurolégico
— Examen respiratorio
7 Médico SSM — Examen cardiol6gico
Cirujano — Examen gastroenterolégico
— Examen oftalmoldgico
— Examen otorrinolaringolégico
— Examen ginecoldgico (para el caso de mujeres)
— Examen urolégico (para el caso de hombres)
Realizar la evaluacién psicolégica, a través de las técnicas de
observacién y la entrevista psicolégica (area familiar, area
8 Psic6logo SSM socioemaocional, &rea psicosocial, area psicopedagdgica y
salud mental), emitiendo una ficha psicol6gica, para luego
derivar al ingresante a Recepcion.
9 Estudiante UNALM Entregar el historial clinico generado en el area de Recepcion.
Ingresante
10 | Recepcionista SSM Verificar que el recorrido esté completo, sellar la Hoja de

Recorrido y archivar la historia clinica.

11. REFERENCIAS Y DOCUMENTOS ASOCIADOS:

Procedimientos:

e PS01.1.02 Atencién Médica.
e PS 01.1.03 Gestién de Seguro contra Accidentes y Autoseguro.
e PS 01.1.04 Gestion de Medicamentos e Insumos.

Instructivos:
N.A.

Formatos:

e Formato de Historial Clinica (sin codificacion)

e Hoja de Recorrido (sin codificacion)

12. INDICADORES:

12.1. Gestién de la Historia Clinica de los Ingresantes.
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Cumplimiento con el registro de la historia clinica.
Cumplimiento con el examen odontoldgico.

Cumplimiento con el control de peso, talla y funciones vitales.
Cumplimiento con la extraccion de la muestra de sangre.
Cumplimiento con la evaluacion psicolégica.

Cumplimiento con la emisién de la ficha psicolégica.
Cumplimiento con la entrega de la historia clinica.
Cumplimiento con el sello de la Hoja de Recorrido.
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13. FLUJOGRAMA:

GESTION DE LA HISTORIA CLINICA DE LOS INGRESANTES

UNALM SSM LABORATORIO DE
OERA Estudiante / Técnico de SSM BIOANALISIS-SSM SSM SSM
Administrativo I N enfermeria / Odontologo Técnico de Médico Cirujano Psic6logo
MERESEILE Recepcionista laboratorio
Remitir Ia REREAGHETE
> T ingresantesy
programacion de Asistir a las solicitar el registro
los ingresantes _’ instalaciones de __’ T
para evaluacion y SSM llevando DNI'y e
generacion de hoja de recorrido D Gk e
historia clinica clinica
A 4
Realizar el examen
odontol6gico y
regjistrar
odontograma
incluido en el
formato de historia
clinica
~N
Realizar control de
peso, tallay
funciones vitales, y Extraer la muestra Realizar el examen Realizar la
aplicar vacuna \| desangre parael __’ clinico y registrar __» ——
antitetanica, 4 analisis en el formato de e
registrando en correspondiente historia clinica PeEeIREE
formato de historia
clinica
Entregar en
recepcion el
historial clinico
generado
Verificar que el
recorrido esté
completo, sellar
¥l hoja de recorrido y
archivar historia
clinica
FIN
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TABLERO DE CONTROL DE CAMBIOS
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Fecha

Seccién

Resumen de Cambios
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1. DENOMINACION: Atencion Médica.

2. ORGANO / UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE: Subdireccién de Servicio Médico -
Direccion de Bienestar Universitario.

3. OBJETIVO:

Establecer los lineamientos para el desarrollo de las actividades relacionadas con la atencion
médica a estudiantes, docentes y personal administrativo, promovida por la Subdireccién de
Servicio Médico.

4. ALCANCE:

El presente procedimiento es administrado por la Subdireccion de Servicio Médico y es aplicable
a los estudiantes de pregrado y posgrado, docentes y personal administrativo.

5. DOCUMENTOS NORMATIVOS:
5.1. Ley N° 30220 — Ley Universitaria.

5.2. Resolucion N° 0001-2015-AU-UNALM, que aprueba el Estatuto de la de la Universidad
Nacional Agraria La Molina.

5.3. Resoluciébn N° 0001-2017-AU-UNALM, que aprueba el Reglamento General de la
Universidad Nacional Agraria La Molina.

5.4. Resolucién N° 0584-2018-R-UNALM, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones de la Universidad Nacional Agraria La Molina.

5.5. Resolucion N° 0568-2018-R-UNALM, que aprueba la Directiva N° 002-2018-URE/OP-
UNALM “Elaboracion, Aprobacién y Actualizacién del Manual de Gestion de Procesos y
Procedimientos de la Universidad Nacional Agraria La Molina”.

5.6. Ley N° 26842 — Ley General de Salud.
6. TERMINOS Y DEFINICIONES
6.1. SDSM: Subdireccién de Servicio Médico.
6.2. DBU: Direccion de Bienestar Universitario.
6.3. OCA: Oficina de Calidad y Acreditacion.
6.4. UA: Unidad de Abastecimiento.
6.5. UNALM: Universidad Nacional Agraria La Molina.
6.6. USM: Unidad de Servicio Médico.

6.7. Centros Federados: Agrupaciones de estudiantes de una misma facultad con
representatividad ante la UNALM.

6.8. Comunidad molinera: Estudiantes, personal docente y no docente que forma parte de la
UNALM.
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6.10.

Historia Clinica: Es un documento obligatorio y necesario en el desarrollo de las practicas
de atencidn sanitarias de personas humanas y tiene diversas funciones que la constituyen
en una herramienta fundamental de un buen desarrollo de la practica médica.

Protocolo médico: Son un conjunto de recomendaciones sobre los procedimientos
diagnosticos a utilizar ante cualquier enfermo con un determinado cuadro clinico, o sobre
la actitud terapéutica mas adecuada ante un diagnostico clinico o un problema de salud.

7. CONSIDERACIONES GENERALES:

7.1.Los estudiantes realizan un pago semestral por seguro contra accidentes y autoseguro

estudiantil.

7.2.Los docentes y personal administrativo reciben atencion médica de la SDSM de manera

gratuita.

7.3.Los medicamentos del Centro Médico son provistos periédicamente por la Unidad de

Abastecimiento.

7.4.Los medicamentos deben tener un vencimiento no menor a dos afios al momento de ser

obtenidos.

8. ENTRADAS Y PROVEEDORES:

Entrada
Proveedor

9. SALIDAS Y DESTINATARIOS:

Salida
Destinatario

10. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

10.1. Citade alumnos.

Solicitud de atencién médica o de medicamento.
Estudiantes, docentes, administrativos.

Informe con los resultados obtenidos de la atencion médica.
Estudiantes, docentes y personal administrativo, SDSM - DBU

o Organo / .

N Responsable Unidad Organica Actividad

1 Estudiante UNALM Ingre_sar ala Uﬁlfjad de St_arylmos_ Me(,jlc_os dentro de los
horarios de atencion para solicitar cita médica.
Informar al estudiante sobre el procedimiento para la atencion

2 Enfermera SDSM de citas, indicando la hora disponible y solicitando el registro
de sus datos personales.

. Registrar n una li r rar i n el

3 Estudiante UNALM eg s.t a. sus .datos en una lista para separar su cita en e
horario disponible.

4 Estudiante UNALM Asistir a la indad de Servicio Médico para ser atendido en la
hora de la cita programada.

5 Enfermera SDSM Derivar al estgd|ar_1te ,al_ meédico es_pemallzado de turno,
entregando la historia clinica del estudiante.
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- Elaborar na receta médica anotando cédigo de
6 Médico SDSM . " Lo ! : 9
medicamentos e indicaciones en caso sea pertinente.
7 Médico SDSM Indicar al estudiante una nueva cita para su control.
8 Médico SDSM Evaluar al paciente mediante preguntas y analisis médicos.
Elaborar un diagnéstico del problema evaluado.
e En caso de que al paciente se le considere sanado,
se actualiza el historial médico y se devuelve a
9 Médico SDSM recepcion. Se concluye con el proceso.
e En caso de que el paciente no muestre signos de
mejora, se continlia con el proceso desde la actividad
10 hasta la actividad 15.
10 Médico SDSM Solici'F:flr examenes au.x.iliares entregando formula.rios. para su
atencion en lugares afiliados al Autoseguro estudiantil.
Realizar transferencia con otros médicos especialistas de las
11 Médico SDSM clinicas afiliadas al Autoseguro estudiantil en los que deberan
sellar en recepcion.
Prescribir descanso médico entregando al estudiante el
12 Médico Externo documento respectivo, que se debera sellar en recepcién, e
indicando su siguiente control.
R I i icio Médi I I
13 AIUMINGS UNALM . egresar a la Unldad.de .Serylc.:lo edlcc.) para el contro
indicado y entregar la historia clinica al médico.
. A lizar la historia clini volverla al ar r i6n
14 Médico SDSM ctualizar la sto,qc ca y devolverla a a_ea de recepci6
con una receta médica en caso sea necesario.
15 Enfermera SDSM Rew_sar y sellar la indicacion, y hacer entrega del
medicamento recetado.
10.2. Cita de personal administrativo y docente.
o Organo / o
N Responsable Unidad Organica Actividad
1 Trabajadores / UNALM Ingresar a la Unidad de Servicios Médicos dentro de los
Docentes horarios de atencidn para solicitar cita médica.
Informar al usuarios sobre el procedimiento para la atencion
2 Enfermera SDSM de citas, indicando la hora disponible y solicitando el registro
de sus datos personales.
Trabajadores / Registrar sus datos en una lista para separar su cita en el
3 UNALM L .
Docentes horario disponible.
Trabajadores / isti i ici adi i
4 J UNALM Asistir a la Unidad de Servicio Médico para ser atendido en la

Docentes

hora de la cita programada
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Derivar al trabajador/docente al médico especializado de

5 Enfermera SDSM o .
turno, entregando la historia clinica respectiva.
s Elaborar n recet médi notan odi
6 Médico SDSM abp ar una ' et;e a' édica anotando codigo de
medicamentos e indicaciones.
7 Médico SDSM Indicar una nueva cita para su control.
8 Médico SDSM Evaluar al paciente mediante preguntas y analisis médicos.
Elaborar un diagnéstico del problema evaluado.
e En caso de que al paciente se le considere sanado,
se actualiza el historial médico y se devuelve a
9 Médico SDSM recepcion. Se concluye con el proceso.
e En caso de que el paciente no muestre signos de
mejora, se contintia con el proceso desde la actividad
10 hasta la actividad 15.
Ly Solicitar examenes auxiliares entregando formularios para su
10 Médico SDSM L . g P
atencion en forma particular.
11 Médico N/A Prescribir descanso med|co entregandq al trabajador/doc_e,nte
el documento respectivo, que se deberé sellar en recepcion.
12 Trabajadores / N/A Regresar a la USM para el control indicado y entregar la
Docentes historia clinica al médico.
13 Médico SDSM Actualizar la historia clinica y devolverla a Recepcién.
. Indicar al iente lan i valuar ntrolar
14 Médico SDSM dicar a pac.e. te la necesidad de evaluarse y/o controlarse
con un especialista.
15 Enfermera SDSM Rew_sar y sellar la indicacion, y hacer entrega del
medicamento recetado.
10.3. Urgencias.
o Organo / o
N Responsable Unidad Organica Actividad
1 Estudiante UNALM Acudir al Centro Médico.
2 Estudiante UNALM Explicar su urgencia en el area de recepcion.
Derivar al ian | topi ra evaluar funcion
3 Enfermera SDSM _e ar al estudiante al topico para evaluar sus funciones
vitales.
4 Enfermera SDSM Con§ultar con los medlcos para _Ia administracion d_e algun
medicamento al paciente y de acciones que sean pertinentes.
Ubicar al paciente en un espacio para su reposo o descanso
5 Enfermera SDSM P P P P

durante el tiempo indicado por el médico.
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Evaluar y atender al paciente.

6 Médico SDSM e Si es necesario, derivar al estudiante a que sea
atendido en la clinica del convenio.
10.4. Emergencias.
o Organo / .
N Responsable Unidad Organica Actividad
1 Estudiante UNALM Acudir al Centro Médico.
2 Estudiante UNALM Explicar su emergencia en el area de recepcion.
Enfermera / Derivar al paciente al centro de salud correspondiente para su
3 - SDSM o
Médico correcta atencion.
Medicar al paciente para tenerlo en observacion, luego de lo
4 Médico SDSM cual procedera a derivar o dar de alta con las indicaciones
pertinentes.
5 Enfermera SDSM D_envar al estudiante al topico para evaluar sus funciones
vitales.
Ly Acudir con la técnica la ambulancia al llamado de la
6 Médico SDSM . y
emergencia.
_ Bri I : : T : , I :
7 Médico SDSM rindar la f,ﬂsllstenma m.edlca necesaria, y derivar a. paciente a
la USM, clinica u hospital, en caso de que se requiera.
8 Médico SDSM Realizar un informe médico dirigido al jefe inmediato superior.

10.5. Entrega de medicamentos post atencién médica.

o Organo / .
N Responsable Unidad Organica Actividad
. . Entregar al estudiante la receta médica y derivarlo al area de
1 Médico SDSM g_, .. ) y
recepcion para la solicitud de medicamentos.
. Solicitar un medicamento en el area de recepcion, adjuntando
2 Estudiante UNALM L P )
la receta médica.
Revisar la receta médica y consultar el medicamento con el
3 Enfermera SDSM L y .
médico en caso sea necesario.
Entregar el medicamento al estudiante.
4 Enfermera SDSM e Entregar analgésicos o antiespasmaédicos a pacientes
que lo requieran.
. Registrar en la lista sus datos y el nombre del medicamento
5 Estudiante UNALM 9 y

entregado.

* Revisar procedimiento de Gestién de Medicamentos e Insumos
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11. REFERENCIAS Y DOCUMENTOS ASOCIADOS:

Procedimientos:
- PSoO01.1.01 Gestion de la Historia Clinica.

- PS01.1.03 Gestion de Seguro contra Accidentes y Autoseguro.
- PS01.1.04 Gestion de Medicamentos e Insumos.

Instructivos de trabajo:
N.A.

Formatos:
N.A.

12. INDICADORES:
12.1. Citade alumnos.

- Cumplimiento con el registro de la separacién de cita.
- Cumplimiento con la entrega de la historia clinica.

- Cumplimiento con la solicitud de examenes auxiliares en lugares afiliados al Autoseguro
estudiantil.

- Cumplimiento con la prescripcion del descanso médico.
- Cumplimiento con la actualizacién de la historia clinica.
- Cumplimiento con la devolucién de la historia clinica.

12.2. Cita de personal administrativo y docente.

- Cumplimiento con el registro de la separacién de cita.

- Cumplimiento con la entrega de la historia clinica.

- Cumplimiento con la solicitud de examenes auxiliares en forma particular.
- Cumplimiento con la prescripcion del descanso médico.

- Cumplimiento con la actualizacion de la historia clinica.

- Cumplimiento con la devolucién de la historia clinica.

12.3. Urgencias.

- Cumplimiento con la evaluacion en Tépico.

- Cumplimiento con la derivacion del paciente al centro de salud correspondiente.
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. Emergencias.

Cumplimiento con la derivacion del paciente al centro de salud correspondiente.
Cumplimiento con la medicacion del paciente.

Cumplimiento con la elaboracién del informe médico.

. Medicamentos.

Cumplimiento con la presentacion de la receta médica.
Cumplimiento con la entrega del medicamento.

Cumplimiento con el registro del medicamento entregado.
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13. FLUJOGRAMA:

CITA DE ALUMNOS

UNALM SSM SSM EXTERNO
Estudiante Enfermera Médico Médico
Elaborar una receta
médica anotando
N codigo de
Y] medicamento y las
INICIO indicaciones
pertinentes
k4
- N Indicar al
Soliditar cita Informar al estudiante una
médica en estudiante sobre el nueva cita para su
instalaciones de P procedimiento para control
SSMy dentro del la atencion de la 3
horario establecido cita médica .
Evaluar al paciente
mediante
preguntas y
Registrar datos en analisis médico
una lista para L 4
separar citaenel [\
horario disponible Elaborar un
diagnéstico del
l problema evaluado
Asistir a la Unidad Derivar al
PP estudiante al
de Servicio Médico gy
segin N| WD €S Wi, sRecuperado ©
" ¥ entregando historia cRecup
programacion de A sanado? ]
- clinica del Si
estudiante *

Actualizar historial
No, médico y devolver a
recepcion

Solicitar examenes
auxiliares
entregando
formularios para su
atencion en lugares

afiliados
v
Realizar Prescribir descanso
transferencia con médico entregando
otros médicos P alestudiante el
especialistas de documento
clinicas afiliadas respectivo

Entregar la historia
clinica al médico de
la Unidad de
Servicios Médicos

Actualizar historial
médico y devolver a
recepcion

Revisary sellar la
indicacion y hacer
la entrega del (&
medicamento
recetado
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CITA PARA PERSONAL ADMINISTRATIVO Y DOCENTE

SSMy dentro del
horario establecido

procedimiento para
la atencion de la
cita médica

Registrar datos en
una lista para

separar cita en el
horario disponible

]

Asistir a la Unidad
de Servicio Médico

segln
programacion de
cita médica

Derivar al
administrativo y
docente al médico
de turno,
entregando historia
clinica

Entregar la historia
clinica al médico de

cita para su control

k2

Evaluar al paciente
mediante
preguntas y
analisis médico

k2

Elaborar un
diagnéstico del
problema evaluado

¢Recuperado 0
sanado?

Si

+

N —

Actualizar historial
médico y devolver a

recepcion

y

Solicitar examenes
auxiliares
entregando
formularios para su
atencioén en lugares
afiliados

v

Realizar
transferencia con

UNALM SSM SSM EXTERNO
Trabajadores/Docentes Enfermera Médico Médico
Elaborar una receta
médica anotando
codigo de
Y] medicamento y las
INICIO indicaciones
pertinentes
K 2
Informar al Indicar al personal
Solicitar cita personal administrativo o
médica en administrativo o docente una nueva
instalaciones de docente sobre el

Prescribir descanso
médico entregando
al personal

y

otros médicos
especialistas de
clinicas afiliadas

administrativo o
docente el
documento
respectivo

la Unidad de
Servicios Médicos

Revisary sellar la
indicacion y hacer

recepcion

Actualizar historial
P médico y devolver a

la entrega del
medicamento

recetado

FIN
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ATENCION DE URGENCIAS

UNALM SSM SSM
Estudiante Enfermera Médico
INICIO
Derivaral Evaluar y atender
Acudir al centro > estudiante al topico \| al paciente. Evaluar
Y - para evaluar sus Y| suderivacion en
funciones vitales caso sea necesario
k4
i Consultar con los
] médicos para la
Explicar su administracion de AN
urgencia en el area medicamentos al
de recepcion paciente y acciones
pertinentes
v

Ubicar al paciente
en un espacio para

SUu reposo o
descanso durante
el tiempo indicado

por el médico
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ATENCION DE EMERGENCIAS

UNALM
Estudiante

SSM
Enfermera

SSM
Médico

INICIO

Acudir al centro
médico

-

Explicar su

emergencia en el
area de recepcion

A 4

Derivar al paciente
al centro de salud

Medicar al paciente

correspondiente P paraatenderio en
para su correcta observacion.
atencion I
- Acudir con la
Derivar al P
: . técnicay la
estudiante al tépico N .
ambulancia al
para evaluar sus
. ) llamado de
funciones vitales )
emergencia
K 4
Brindar la

asistencia médica
necesaria y derivar
al paciente a la
USM, clinica u
hospital

K 2

Realizar un informe
médico dirigido al
jefe inmediato
superior

FIN
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ENTREGA DE MEDICAMIENTOS POST-ATENCION MEDICA

SDSM UNALM SDSM
Médico Estudiante Enfermera
Revisar la receta
INICIO médica y consultar
P el medicamento
con el médico en
Entregar al Solicitar el €aso sea necesario
estudiante la medicamento en ¥
receta médicay # recepcion
derivarlo al érea de adjuntando la Entregar el
recepcion receta médica medicamento al
estudiante
v
Registrar en la lista
sus datosy el
nombre del
medicamento
entregado

FIN
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PROCEDIMIENTO

“GESTION DE SEGURO CONTRA ACCIDENTES Y

AUTOSEGURO”
PS 01.1.03

Elaborado por:

Ing. Pedro Balcazar Chavez
Especialista en Procesos

Ing. Max Bendezu Polanco
Especialista en Gestion de la
Calidad

Revisado por:

Noris Castro Acevedo
Jefe(a) de la Unidad de
Racionalizacion y Estadistica

Albertina Ivonne Salazar
Rodriguez

Jefe(a) de la Oficina de
Calidad y Acreditacion

Aprobado por:

Ph. D. Enrigue Ricardo
Flores Mariaza
Rector de la UNALM
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1. DENOMINACION: Gestion de Seguro contra Accidentes y Autoseguro.

2. ORGANO / UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE: Subdireccién de Servicio Médico -
Direccion de Bienestar Universitario.

3. OBJETIVO:

Establecer los lineamientos para el desarrollo de las actividades relacionadas con la gestion de
seguro contra accidentes y autoseguro, promovida por la Subdireccion de Servicio Médico.

4. ALCANCE:

El presente procedimiento es administrado por la Subdireccién de Servicio Médico y es aplicable
a los estudiantes de pregrado y posgrado en la Universidad Nacional Agraria La Molina.

5. DOCUMENTOS NORMATIVOS:
5.1. Ley N° 30220 — Ley Universitaria.

5.2. Resoluciéon N° 0001-2015-AU-UNALM, que aprueba el Estatuto de la de la Universidad
Nacional Agraria La Molina.

5.3. Resolucién N° 0001-2017-AU-UNALM, que aprueba el Reglamento General de la
Universidad Nacional Agraria La Molina.

5.4. Resolucion N° 0584-2018-R-UNALM, que aprueba el Reglamento de Organizacién y
Funciones de la Universidad Nacional Agraria La Molina.

5.5. Resolucion N° 0568-2018-R-UNALM, que aprueba la Directiva N° 002-2018-URE/OP-
UNALM “Elaboracién, Aprobacion y Actualizacion del Manual de Gestion de Procesos y
Procedimientos de la Universidad Nacional Agraria La Molina”.

5.6. Ley N° 26842 — Ley General de Salud.
6. TERMINOS Y DEFINICIONES
6.1. SDSM: Subdireccién de Servicios Médicos.
6.2. DBU: Direccién de Bienestar Universitario.
6.3. OCA: Oficina de Calidad y Acreditacion.
6.4. UA: Unidad de Abastecimiento.
6.5. UNALM: Universidad Nacional Agraria La Molina.

6.6. Comunidad molinera: Estudiantes, personal docente y no docente que forma parte de la
UNALM.

7. CONSIDERACIONES GENERALES:

7.1. Los estudiantes realizan un pago semestral por seguro contra accidentes y autoseguro
estudiantil.

7.2. El autoseguro estudiantil cubre la atencion médica que reciba el alumno dentro del Centro
Médico.
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7.4.

Entrada
Proveedor

. El pago por el seguro contra accidentes puede ser exonerado, si el estudiante ya presenta
un seguro similar.

Lo estudiante de posgrado que no tiene clases presenciales pueden ser exonerados del
pago del autoseguro estudiantil.

8. ENTRADAS Y PROVEEDORES:

9. SALIDAS Y DESTINATARIOS:

10. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

Salida

Destinatario

autoseguro.

Pago de seguro contra accidentes y autoseguro.
Estudiantes de pregrado y posgrado..

Informe con los resultados obtenidos de la gestion de seguro contra accidentes y

Estudiantes de pregrado y posgrado, SDSM - DBU

10.1. Pago de seguro contra accidentes y autoseguro.

o Organo / L
N Responsable Unidangrgénica Actividad
Coordinar la programacion del pago de seguro contra
1 Jefe DBU accidentes y autoseguro a realizarse durante el proceso de
matricula.
Generar la boleta de pago del seguro contra accidentes y el
autoseguro estudiantil.

9 Estudiante UNALM e En caso q,e contar.con un seguro propio, Frﬁmitar la
exoneracion en el intranet antes de la emision de la
boleta de pago o solicitarlo directamente en la
Direccion de Bienestar Universitario.

3 Estudiante UNALM Pagar_ pgr el seguro contra a}ccidentes y el autoseguro

estudiantil en el proceso de matricula.

4 Estudiante UNALM Presentar su DNI pgra utilizar el seguro contra accidentes

cada vez que lo solicite.

10.2. Uso del seguro estudiantil, derivados desde la Subdireccion de Servicio médico.

o Organo / o
N Responsable Unidad Organica Actividad
1 Estudiante UNALM Ingre§ar ala Unllfjad de Sgrymos M(?(,jlcos, o!entro de los
horarios de atencién para solicitar atencién médica.
Atender la solicitud del estudiante paciente de acuerdo a los
2 Enfermera SDSM lineamiento del procedimiento PS01.1.2 Atencion Médica.
- Evaluar al paciente, de acuerdo a los lineamientos de la
3 Méd SDSM -, - . . L
edico atencion médica de la Subdireccion de Servicio Médico.
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e En caso de emergencias o urgencias, derivar al
estudiante a que sea atendido en la clinica del
convenio para el uso efectivo del seguro contra
accidentes.

e En caso de que el tratamiento aplicado no muestre
resultados favorables, solicitar examenes auxiliares
entregando formularios para su atencién en lugares
afiliados al Autoseguro estudiantil.

Médico

SDSM

Realizar transferencia con otros médicos especialistas de las
clinicas afiliadas al Autoseguro estudiantil en los que deberan
sellar en recepcion.

Médico

Clinica Afiliada

Proceder a la atencion del estudiante
e En caso se requiera, prescribir descanso médico al
estudiante indicando su siguiente control.
Nota: Para casos de mortalidad, invalidez y otros, el
apoderado o familiar deberd comunicarse con un
representante de la aseguradora para los tramites respectivos
de acuerdo a la cobertura y alcance del seguro.

10.3. Uso directo de seguro contra accidentes y autoseguro.

N° Responsable _Organo,/ . Actividad
Unidad Orgénica
Acercarse a la clinica méas cercana afiliada al seguro.
Estudiante / e En caso de emergencias o urgencias, solicitar una
1 UNALM ) , .
Apoderado ambulancia llamando a los numeros telefénicos de la
central de emergencias del seguro.
5 Estudiante / UNALM Presentar su DNI para utilizar el seguro contra accidentes y
Apoderado autoseguro.
3 Enfermera Clinica Afiliada Re,gi.strar o tomar dg’Eos, siegun corresponda y derivar a un
médico para la atencion médica.
Proceder a la atencion del estudiante de acuerdo a los
protocolos establecidos en la clinica.
e En caso se requiera, prescribir descanso médico al
estudiante indicando su siguiente control.
4 Médico Clinica Afiliada Nota: Para casos de mortalidad, invalidez y otros, el
apoderado o familiar deberd comunicarse con un
representante de la aseguradora para recibir informacion y/o
realizar tramites respectivos de acuerdo a la cobertura y
alcance del seguro.

11. REFERENCIAS Y DOCUMENTOS ASOCIADOS:
Procedimientos:

PS 01.1.01

Gestion de la Historia Clinica.
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- PS01.1.02 Atencion Médica.
- PS01.1.04 Gestién de Medicamentos e Insumos.
- PSO01.1.05 Gestion de Actividades de Prevencion y Promocion.
Instructivos de trabajo:
N.A.
Formatos:
N.A.

12. INDICADORES:

12.1. Gestién de Seguro contra Accidentes y Autoseguro.

13. FLUJOGRAMA:

Cumplimiento con el pago por el seguro contra accidentes y el autoseguro estudiantil.

PAGO DE SEGURO CONTRA ACCIDENTES Y AUTOSEGURO

bBU UNALM
Jefe Estudiante
Generar la boleta
INICIO de pago de seguro
P| contra accidentes y
el autoseguro
Coordinar la estudiantil
programacion del v
pago de seguro Pagar por gal seguro
contra accidentes y contra accidentes y
autoseguro a el autoseguro
realizarse durante estudiantil en el
la matricula proceso de
matricula
v
Presentar su DNI
para utilizar el
seguro contra
accidentes cada
vez que lo solicite

FIN
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USO DE SEGURO ESTUDIANTIL, DERIVADOS DESDE LA SDSM
UNALM SDSM SDSM CLINICA AFILIADA
Estudiante Enfermera Médico Médico
Evaluar al paciente
el \| deacuerdoa los
lineamientos de
tencio &di
Atender la solicitud atencion medica
Ingresar ala y
. o del estudiante
Unidad de Servicios aciente de
Médicos dentro de F;cuerdo al v I
los horarios de - GUEIESE
atencion procedimiento caso?
PS01.1.2 )
Resultados no Emergenga
favorables de O urgencias
tratamiento 1
Solicitar examenes Derivar al
auxiliares estudiante a que
entregando sea atendido en la
formularios para su clinica del convenio
atencion en lugares con el seguro
afiliados al contra accidentes
autoseguro
Realizar
transferencia con
otrqs m edicos Proceder a la
CEpE FEREBIES »{  atencion del
clinicas afiliadas al 4 cstudiants
autoseguro, en los
que debera sellar
la recepcion
h 4
FIN
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USO DIRECTO DE SEGURO CONTRA ACCIDENTES Y AUTOSEGURO

UNALM CLINICA AFILIADA CLINICA AFILIADA
Estudiante / Apoderado Enfermera Médico
1 INICIO )
- Procederala
» 4 Redg;iggarsyetg(:]r?]ar atencion del
Acercarse ala .| comesponday R estudléintelde
Clinica afiliada mas 4 derivar a un 14 acuerdo a los
cercana médico para la protqcolos
e establecidos en la
clinica
A 4
Presentar DNI para <
utilizar el seguro
contra accidentes y FIN
autoseguro
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PROCEDIMIENTO

“GESTION DE MEDICAMENTOS E INSUMOS”

PS 01.1.04

Elaborado por:

Ing. Pedro Balcazar Chavez
Especialista en Procesos

Ing. Max Bendezu Polanco
Especialista en Gestion de la
Calidad

Revisado por:

Noris Castro Acevedo
Jefe(a) de la Unidad de
Racionalizacién y Estadistica

Albertina Ivonne Salazar
Rodriguez

Jefe(a) de la Oficina de
Calidad y Acreditacion

Aprobado por:

Ph. D. Enrigue Ricardo
Flores Mariaza
Rector de la UNALM
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DENOMINACION: Gestiéon de Medicamentos e Insumos.

ORGANO / UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE: Subdireccién de Servicio Médico -
Direccion de Bienestar Universitario.

OBJETIVO:

Establecer los lineamientos para el desarrollo de las actividades relacionadas con la gestion de
medicamentos e insumos, promovida por la Subdireccion de Servicio Médico.

ALCANCE:

El presente procedimiento es administrado por la Subdireccion de Servicio Médico y es aplicable
a los estudiantes de pregrado y posgrado, docentes y personal administrativo de la Universidad
Nacional Agraria La Molina.

DOCUMENTOS NORMATIVOS:

5.1.
5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

Ley N° 30220 — Ley Universitaria.

Resolucién N° 0001-2015-AU-UNALM, que aprueba el Estatuto de la de la Universidad
Nacional Agraria La Molina.

Resolucién N° 0001-2017-AU-UNALM, que aprueba el Reglamento General de la
Universidad Nacional Agraria La Molina.

Resolucién N° 0584-2018-R-UNALM, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones de la Universidad Nacional Agraria La Molina.

Resolucién N° 0568-2018-R-UNALM, que aprueba la Directiva N° 002-2018-URE/OP-
UNALM “Elaboracién, Aprobacion y Actualizacion del Manual de Gestion de Procesos y

Procedimientos de la Universidad Nacional Agraria La Molina”.

Ley N° 26842 — Ley General de Salud.

TERMINOS Y DEFINICIONES

6.1.
6.2.
6.3.
6.4.
6.5.
6.6.

6.7.

6.8.

SDSM: Subdireccion de Servicios Médicos.

DBU: Direccién de Bienestar Universitario.

OCA: Oficina de Calidad y Acreditacion.

UA: Unidad de Abastecimiento.

UNALM: Universidad Nacional Agraria La Molina.

Comunidad molinera: Estudiantes, personal docente y no docente que forma parte de la
UNALM.

Insumo médico: Sustancia, articulo o material empleado para el diagnéstico, tratamiento o
prevencion de enfermedades que para su uso no requieren de fuentes de energia.

Medicamento: Es uno o méas farmacos integrados en una forma farmacéutica, presentado
para expendio y uso industrial o clinico, y destinado para su utilizacién en personas o en
animales, dotado de propiedades que permiten el mejor efecto farmacoldgico de sus




MANUAL DE GESTION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

ESTRATEGICOS PS-01

PROCESOS DE APOYO NIVEL 0: Gestion de Bienestar Versién: 01

Universitario Fecha: 6/03/21 | Pagina4s

componentes con el fin de prevenir, aliviar o mejorar el estado de salud de las personas
enfermas, o para modificar estados fisiol6gicos.

7. CONSIDERACIONES GENERALES:

7.1. Los medicamentos del Centro Médico son provistos periédicamente por la Unidad de
Abastecimiento segun la programacién pre establecida.

7.2. Los medicamentos deben tener un vencimiento no menor a dos afos al momento de ser
obtenidos.

7.3. La entrega de medicamentos a estudiantes, docentes y personal administrativo se da previa
entrega de receta médica, con aprobacion del médico de turno. Para males menores se
podran entregar medicamentos genéricos de manera directa siempre y cuando exista stock.

7.4. Para el publico en general que se encuentra dentro de la universidad y requiere de un
medicamento, se le podra entregar medicamentos genéricos siempre y cuando exista stock.

8. ENTRADAS Y PROVEEDORES:

Entrada 1 . ldentificacién de los requerimientos de medicamentos e insumos.
Proveedor 1 : Subdireccién de Servicio Médico.

Entrada 2 :  Solicitud medicamentos, receta médica.

Proveedor 2 : Estudiante, docente, personal administrativo

9. SALIDAS Y DESTINATARIOS:

Salida 1 . Inventario actualizado de medicamentos e insumos

Destinatario 1 : Subdireccion de Servicio Médico.

Salida 2 . Registro de entrega de medicamentos, Informe con los resultados obtenidos de la
gestién de medicamentos e insumos.

Destinatario 2 : Estudiantes, docentes, personal administrativo

10. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

10.1. Abastecimiento de medicamentos e insumos médicos.

o Organo / o
N Responsable Unidad Organica Actividad
1 Jefe SDSM Regllzar un inventario de los medicamentos e insumos que
se tienen almacenados actualmente.
5 Jefe SDSM Sollc_ltar ala Unld.ad de Abastecimiento (UA) los
medicamentos e insumos que hagan falta.
3 Jefe UA Adquirir los medicamentos e insumos solicitados por la

SDSM.




MANUAL DE GESTION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PS-01
ESTRATEGICOS
PROCESOS DE APOYO NIVEL 0: Gestion de Bienestar Version: 01 .
. . . . Pagina 46
Universitario Fecha: 6/03/21
4 Jefe UA Entregar a la SDSM los medicamentos e insumos solicitados.
5 Jefe SDSM Actualizar el inventario de los medicamentos e insumos.
10.2. Entrega de medicamentos a estudiantes, docentes, personal administrativos.
. Organo / .
N Responsable Unidad Orgénica Actividad
1 Estudiante / UNALM Ingresar al Centro Médico.
Usuario
Estudiante / Solicitar un medicamento en el area de recepcion, adjuntando
2 . UNALM ,
Usuario la receta médica.
3 Enfermera SDSM Consultar el medicamento con el médico.
4 Médico SDSM Aprobar la administracion del medicamento.
5 Enfermera SDSM Entregar el medicamento al estudiante.
6 Enfermera SDSM Entrt_agar analgésicos o antiespasmadicos a pacientes que lo
requieran.
Estudiante / Registrar en la lista sus datos y el nombre del medicamento
7 . UNALM
Usuario entregado.

11. REFERENCIAS Y DOCUMENTOS ASOCIADOS:

Procedimientos:
- PS 01.1.01 Gestioén de la Historia Clinica.

- PS 01.1.02 Atencion Médica.
- PS 01.1.03 Gestién de Seguro contra Accidentes y Autoseguro.
- PS 01.1.05 Gestién de Actividades de Prevencion y Promocion.
Instructivos de trabajo:
N.A.
Formatos:

N.A.

12. INDICADORES:

12.1. Gestiéon de Medicamentos e Insumos.
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- Cumplimiento con la realizacién del inventario de medicamentos e insumos.

- Cumplimiento con la solicitud de los medicamentos e insumos a la UA.
- Cumplimiento con la entrega de los medicamentos e insumos a la SDSM.

13. FLUJOGRAMA:

ABASTECIMIENTO DE MEDICAMENTOS E INSUMOS MEDICOS

SDSM UNIDAD DE ABASTECIMIENTO
Jefe Jefe
Adquirir los
Realizar el P medicamentos e
inventario de los insumos solicitados

medicamentos e

insumos ¢

¥ Entregar a SDSM

Solicitara la los medicamentos
unidad de e insumos
abastecimiento los solicitados

medicamentos e
insumos que hagan
falta

Actualizar el
inventario de los
medicamentos e

insumos

-~

FIN
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ENTREGA DE MEDICAMENTOS A ESTUDIANTES, DOCENTES Y ADMINISTRATIVOS

UNALM SDSM SDSM
Estudiante, Usuario Enfermera Médico
INICIO
Consultar el Aprobar la
P medicamento con P administracion del
Ingresar al centro el médico medicamento
médico
+ Entregar el
Solicitar medicamento al |4
medicamento en el estudiante o A
area de recepcion, usuario
adjuntando receta ¥
médica
Entregar
analgésicos o anti
Registrar en la lista espasmodico a
sus datosy , pacientes que lo
nombresdel [\ requieran
medicamento
FIN
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PROCEDIMIENTO

“GESTION DE ACTIVIDADES DE PREVENCION Y

PROMOCION?”
PS 01.1.05

Elaborado por:

Ing. Pedro Balcazar Chavez
Especialista en Procesos

Ing. Max Bendezu Polanco
Especialista en Gestion de la
Calidad

Revisado por:

Noris Castro Acevedo
Jefe(a) de la Unidad de
Racionalizacion y Estadistica

Albertina Ivonne Salazar
Rodriguez

Jefe(a) de la Oficina de
Calidad y Acreditacion

Aprobado por:

Ph. D. Enrigue Ricardo
Flores Mariaza
Rector de la UNALM
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1. DENOMINACION:
Gestion de Actividades de Prevencion y Promocion.

2. ORGANO / UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE: Subdireccién de Servicio Médico -
Direccion de Bienestar Universitario.

3. OBJETIVO:

Establecer los lineamientos para el desarrollo de las actividades relacionadas con la prevencion
y promocion a estudiantes, docentes y personal administrativo, promovida por la Subdireccién
de Servicio Médico.

4. ALCANCE:

El presente procedimiento es administrado por la Subdirecciéon de Servicio Médico y es aplicable
a los estudiantes de pregrado y posgrado, docentes, personal administrativo, y publico en
general.

5. DOCUMENTOS NORMATIVOS:
5.1.Ley N° 30220 — Ley Universitaria.

5.2.Resoluciéon N° 0001-2015-AU-UNALM, que aprueba el Estatuto de la de la Universidad
Nacional Agraria La Molina.

5.3.Resolucion N° 0001-2017-AU-UNALM, que aprueba el Reglamento General de la
Universidad Nacional Agraria La Molina.

5.4.Resolucion N° 0584-2018-R-UNALM, que aprueba el Reglamento de Organizacion vy
Funciones de la Universidad Nacional Agraria La Molina.

5.5.Resolucion N° 0568-2018-R-UNALM, que aprueba la Directiva N° 002-2018-URE/OP-
UNALM “Elaboracién, Aprobacion y Actualizacion del Manual de Gestion de Procesos y
Procedimientos de la Universidad Nacional Agraria La Molina”.

5.6.Ley N° 26842 — Ley General de Salud.
6. TERMINOS Y DEFINICIONES
6.1. SDSM: Subdireccién de Servicios Médicos.
6.2. DBU: Direccién de Bienestar Universitario.
6.3. OCA: Oficina de Calidad y Acreditacion.
6.4.UA: Unidad de Abastecimiento.
6.5. UNALM: Universidad Nacional Agraria La Molina.

6.6. Comunidad molinera: Estudiantes, personal docente y no docente que forma parte de la
UNALM.

7. CONSIDERACIONES GENERALES:

7.1.Las campafas de prevencion y promocion se realizan en los ambientes cercanos a la
Subdireccion de Servicio Médico.
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7.2.Las campafias de prevencién y promocion son planificadas anualmente.

7.3.Los programas de prevencion y promocion pueden ser talleres, campanas y Vida UNALM.

7.4.Vida UNALM consiste en programas promocionales sobre las consecuencias del uso de

drogas.

7.5. Los talleres tratan temas como la motivacion, el estrés, métodos de estudios, entre otros.

7.6.Las campafias tratan temas como el Dia Mundial del No Fumador, el SIDA, enfermedades

venéreas, entre otras.

8. ENTRADAS Y PROVEEDORES:

Entrada . ldentificaciéon de los requerimientos para la gestion de actividades de prevencion y
promocion.
Proveedor . Subdireccién de Servicio Médico.

9. SALIDAS Y DESTINATARIOS:

Salida . Informe con los resultados obtenidos de la gestiéon de actividades de prevencién y
promocion.
Destinatario : Comunidad molinera, Rectorado

10. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

10.1. Gestién de actividades de prevenciéon y promocion.

o Organo / .
N Responsable Unidad Organica Actividad
Elaborar el plan anual y cronograma de las actividades de
prevencién y promocion, considerando los siguientes eventos:
1 Jefe SDSM e Campafias.
e Talleres.
e Evento Vida UNALM.
e Entre otros.
Aprobar el plan anual y cronograma de las actividades de
2 Jefe OBU probar eip v Y cronog
prevencion y promocion.
Coordinar la logistica necesaria para llevar a cabo las
3 Jefe SDSM ) _I gist a P v
actividades programadas
4 Jefe SDSM Ejecuta[ las actividades Qe prevencién y promocion:
Campafias, talleres, evento Vida UNALM, entre otros.
El inf I ivi i6
5 Jefe SDSM abora_r, un m orme de las actividades de prevencién y
promocion realizadas.
Aprobar el informe de las actividades de prevencion y
6 Jefe OoBU promocion realizadas y derivarlas al rectorado para
conocimiento.
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11.

12.

REFERENCIAS Y DOCUMENTOS ASOCIADOS:

Procedimientos:

- PS01.1.02 Atencion Médica.
- PSO01.1.03 Gestion de Seguro contra Accidentes y Autoseguro.
- PSO01.1.04 Gestion de Medicamentos e Insumos.

Instructivos de trabajo:
N.A.

Formatos:
N.A.

INDICADORES:

12.1. Gestién de actividades de prevenciéon y promocién.

Cumplimiento con la elaboracién del plan anual y cronograma.
Cumplimiento con la aprobacion del plan anual y cronograma.

Cumplimiento con la elaboracién del informe de las actividades de prevencién y promocion

realizadas.

Cumplimiento con la aprobacién del informe de las actividades de prevencion y promocion

realizadas.

13. FLUJOGRAMA:

GESTION DE ACTIVIDADES DE PREVENCION Y PROMOCION

SDSM OBU
Jefe Jefe

Elaborar el plan

anual y cronograma

de las actividades
de prevenciony
promocién

- Coordinar la
Ejecutar las T .
- logistica necesaria
actividades de |4 4
prevencion y < para llevar a cabo €
o las actividades
promocion
programadas
Aprobar el informe
Elaborar un .
. de las actividades
informe de las de prevencion
actividades de 9 _y
L promociony derivar
prevenciony
. al rectorado para
promocion .
conocimiento

Aprobar el plan
anual y cronograma

P de las actividades

de prevenciony
promocion

FIN
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PROCEDIMIENTO

“GESTION DE DOCUMENTOS MEDICOS”

PS 01.1.06

Elaborado por:

Ing. Pedro Balcéazar Chavez
Especialista en Procesos

Ing. Max Bendezu Polanco
Especialista en Gestion de la
Calidad

Revisado por:

Noris Castro Acevedo
Jefe(a) de la Unidad de
Racionalizacion y Estadistica

Albertina Ivonne Salazar
Rodriguez

Jefe(a) de la Oficina de
Calidad y Acreditacion

Aprobado por:

Ph. D. Enrique Ricardo
Flores Mariaza
Rector de la UNALM
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1. DENOMINACION: Gestién de Documentos Médicos.

2. ORGANO / UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE: Subdireccién de Servicio Médico -
Direccion de Bienestar Universitario.

3. OBJETIVO:

Establecer los lineamientos para el desarrollo de las actividades relacionadas con la gestion de
documentos médicos relacionados con los estudiantes, docentes y personal administrativo de
la Universidad Nacional Agraria La Molina, promovida por la Subdireccion de Servicio Médico.

4. ALCANCE:

El presente procedimiento es administrado por la Subdireccion de Servicio Médico y es aplicable
a los estudiantes de pregrado y posgrado, docentes y personal administrativo de la Universidad
Nacional Agraria La Molina. Al procedimiento aborda lineamientos para la generacion de
constancias de estados de salud, certificado médico, visado de descanso médico particular e
informes por retiro de ciclo.

5. DOCUMENTOS NORMATIVOS:
5.1. Ley N° 30220 - Ley Universitaria.

5.2. Resoluciéon N° 0001-2015-AU-UNALM, que aprueba el Estatuto de la de la Universidad
Nacional Agraria La Molina.

5.3. Resolucion N° 0001-2017-AU-UNALM, que aprueba el Reglamento General de la
Universidad Nacional Agraria La Molina.

5.4. Resolucion N° 0584-2018-R-UNALM, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones de la Universidad Nacional Agraria La Molina.

5.5. Resolucion N° 0568-2018-R-UNALM, que aprueba la Directiva N° 002-2018-URE/OP-
UNALM “Elaboracion, Aprobacién y Actualizacién del Manual de Gestion de Procesos y

Procedimientos de la Universidad Nacional Agraria La Molina”.
5.6. Ley N° 26842 — Ley General de Salud.
6. TERMINOS Y DEFINICIONES
6.1. SDSM: Subdireccion de Servicios Médicos.
6.2. DBU: Direccion de Bienestar Universitario.
6.3. OCA: Oficina de Calidad y Acreditacion.
6.4. UA: Unidad de Abastecimiento.
6.5. UNALM: Universidad Nacional Agraria La Molina.

6.6. Comunidad molinera: Estudiantes, personal docente y no docente que forma parte de la
UNALM.

7. CONSIDERACIONES GENERALES:
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7.1. Las constancias de estado de salud tienen finalidad Unica para autorizar un determinado
viaje.

7.2. Los certificados médicos particulares deberan ser entregados dentro de los 8 dias
calendario de la fecha del descanso.

7.3. Si el descanso médico dura 3 o mas dias, se debera ademas adjuntar recetas, andlisis y
boletas de medicamentos.

7.4. Los alumnos deberan recoger el nuevo documento del visado de certificado médico
particular en 24 horas en Recepcion.

7.5. Ladocumentacion que presenta el estudiante queda archivada en su Historia Clinica.

8. ENTRADAS Y PROVEEDORES:

Entrada . ldentificacién de los requerimientos para la gestién de documentos médicos.
Proveedor . Subdireccién de Servicio Médico.

9. SALIDAS Y DESTINATARIOS:

Salida . Constancias de estado de salud, certificado médico, descanso médico, informe por
retiro de ciclo.
Destinatario : Estudiantes de pregrado y posgrado, docentes y personal administrativo.

10. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:
10.1. Constancia de estado de salud.

o Organo / .
N Responsable Unidad Organica Actividad
1 Estudiante UNALM Solicitar constancia de estado de salud previo a un viaje.
5 Jefe SDSM R.egllzar las pruebas respectivas para que el alumno pueda
viajar.
3 Jefe SDSM Autorizar al estudiante la realizacion del viaje.
4 Jefe SDSM Emitir la constancia de estado de salud.
10.2. Certificado médico.
0 Organo / o
N Responsable Unidad Organica Actividad
1 Estudiante UNALM Solicitar certificado médico.
5 Jefe SDSM Realizar las prggbas respgctlvas para que el estudiante pueda
obtener el certificado médico.
3 Jefe SDSM Emitir el certificado médico.
4 Jefe SDSM Entregar al estudiante el certificado médico.
10.3. Visado de descanso médico particular.
o Organo / o
N Responsable Unidad Organica Actividad
1 Enfermera SDSM Recepcionar el certificado médico particular.
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2 Médico SDSM Verificar la legalidad de la documentacién presentada.

s Firmar y sellar el certificado transcrito en formulario de uso
8 Medico SDSM interno de la UNALM.
4 Médico SDSM Realizar la anotacion respectiva en la Historia Clinica.
5 Estudiante UNALM Recoger el nuevo documento en Recepcion.
6 Enfermera SDSM Anotar en el cuaderno de registro de certificados médicos.

10.4. Informe por retiro de ciclo.

o Organo / o
N Responsable Unidad Organica Actividad
1 Estudiante UNALM Presentar solicitud de retiro de ciclo.
L Brindar la atencién psicolégica al estudiante durante 4
2 Psic6logo SDSM . P g
sesiones.
. Presentar una constancia particular de su atencién en
3 | Estudiante UNALM esenta P
psicologia.
4 Médico SDSM Elaborar el informe por retiro de ciclo del estudiante.

11. REFERENCIAS Y DOCUMENTOS ASOCIADOS:

Procedimientos:

- PSO01.1.01 Gestién de la Historia Clinica.

- PS01.1.02 Atencion Médica.

- PS01.1.03 Gestion de Seguro contra Accidentes y Autoseguro.
- PSO01.1.04 Gestién de Medicamentos e Insumos.

Instructivos de trabajo:
N.A.

Formatos:
N.A.

12. INDICADORES:
12.1. Constancia de estado de salud.
- Cumplimiento con la solicitud de la constancia de estado de salud.
- Cumplimiento con la realizacién de las pruebas respectivas.
- Cumplimiento con la autorizacion del viaje.
- Cumplimiento con la emisién de la constancia de estado de salud.
- Cumplimiento con la entrega de la constancia de estado de salud al alumno.

12.2. Constancia de estado de salud.
- Cumplimiento con la solicitud del certificado médico.
- Cumplimiento con la realizacion de las pruebas respectivas.
- Cumplimiento con la emisién del certificado médico.
- Cumplimiento con la entrega del certificado médico al alumno.

12.3. Visado de descanso médico particular.
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- Cumplimiento con la recepcion del certificado médico particular.

- Cumplimiento con la firma y sello del certificado transcrito en formulario.

- Cumplimiento con el recojo del nuevo documento por parte del alumno.

- Cumplimiento con la anotacion en el cuaderno de registro de certificados médicos.

12.4. Informe por retiro de ciclo.
- Cumplimiento con la atencion psicoldgica al alumno.
- Cumplimiento con la presentacidn de la constancia particular del alumno de su atencién en
psicologia.
- Cumplimiento con la elaboracion del informe por retiro de ciclo.

13. FLUJOGRAMA:

CONSTANCIA DE ESTADO DE SALUD

UNALM SDSM
Estudiante Jefe
INICIO
Realizar las
Solicitar constancia pruebas
de estado de salud } respectivas para
previo a un viaje que el alumno
pueda viajar
Autorizar al

estudiante la
realizacion del viaje

v

Emitir la constancia
de estado de salud

FIN
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CERTIFICADO MEDICO
UNALM SDSM
Estudiante Jefe
Realizar pruebas
.9 respectivas para
P que el estudiante
pueda obtener el
certificado médico
Solicitar certificado -
médico
Emitir el certificado
médico
R
Entregar al
estudiante el
certificado médico
FIN
VISADO DE DESCANSO MEDICO PARTICULAR
SDSM SDSM UNALM
Enfermera Médico Estudiante
INICIO Verificar la
- \| legalidad de a .| Recoger el nuevo
¥l documentacion g CloBUmERD E
presentada ICCERCion
Recepcionar el ¢ -
certlfl(i:ﬁiigu?;redmo Firmary sellar el Anotar en el
e certificado cuademo de
transcrito en registro de
formulario de uso certificados
interior de UNALM meédicos
2
Realizar la -
anotacion
respectiva en la FIN

historia clinica
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INFORME POR RETIRO DE CICLO

UNALM
Estudiante

SDSM
Psicologo

SDSM
Médico

INICIO

Presentar solicitud

Brindar la atencion
psicolégica al

de retiro de ciclo

A 4

estudiante durante
4 sesiones

Elaborar el informe

-

Presentar una
constancia

particular de su
atencion en

psicologia

por retiro de ciclo
del estudiante

A 4

FIN
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PROCEDIMIENTO

“DETERMINACION DE SITUACION
SOCIOECONOMICA DEL ESTUDIANTE”

PS01.2.1

Elaborado por:

Ing. Pedro Balcazar Chavez
Especialista en Procesos

Ing. Max Bendezu Polanco
Especialista en Gestion de la
Calidad

Revisado por:

Noris Castro Acevedo
Jefe(a) de la Unidad de
Racionalizacion y Estadistica

Albertina Ivonne Salazar
Rodriguez

Jefe(a) de la Oficina de
Calidad y Acreditacion

Aprobado por:

Ph. D. Enrigue Ricardo
Flores Mariaza
Rector de la UNALM
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DENOMINACION: Determinacién de Situacion Socioecondmica del Estudiante.

ORGANO / UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE: Subdireccién de Asuntos Estudiantiles -
Direccion de Bienestar Universitario.

OBJETIVO:

Definir lineamientos y el procedimiento para la determinacion de situacion socio econdmica del
estudiante, previa evaluacién del nivel socioeconémico, académico, y/o atenciéon de casos
especiales en la Universidad Nacional Agraria La Molina.

ALCANCE:

El presente procedimiento es aplicable a todos los estudiantes regulares de pregrado de la
Universidad Nacional Agraria La Molina, que cumplan con presentar los requisitos establecidos
en el presente documento.

DOCUMENTOS NORMATIVOS:

5.1.
5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

5.8.

Ley N° 30220 — Ley Universitaria.

Estatuto de la UNALM (Articulo 54) Dependencia jerarquica de la Oficina de Bienestar
Universitario del Vicerrectorado Académico y sus responsabilidades

Estatuto de la UNALM (Articulo 172.q) Sobre el derecho de los estudiantes a tener acceso
al beneficio de becas, subvenciones y otras formas de ayuda y estimulo.

Estatuto de la UNALM (Articulo 254-258) Sobre los servicios que brinda la Oficina de
Bienestar Universitario.

Reglamento de la UNALM (Articulo 74) Dependencia jerarquica de la Oficina de Bienestar
Universitario del Vicerrectorado Académico y sus responsabilidades

Reglamento de la UNALM (Articulo 589-597) Sobre los servicios que brinda la Direccién
de Bienestar Universitario.

Resolucién N° 0584-2018-R-UNALM, que aprueba el Reglamento de Organizacién y
Funciones de la Universidad Nacional Agraria La Molina.

Resolucién N° 0568-2018-R-UNALM, que aprueba la Directiva N° 002-2018-URE/OP-
UNALM “Elaboracion, Aprobacién y Actualizacién del Manual de Gestion de Procesos y

Procedimientos de la Universidad Nacional Agraria La Molina”.

TERMINOS Y DEFINICIONES

6.1.
6.2.
6.3.
6.4.
6.5.
6.6.

DBU: Direccion de Bienestar Universitario

OERA: Oficina de Estudios y Registros Académicos

PPFF: Padres de Familia.

SAE: Subdireccion de Asuntos Estudiantiles

SIGU: Sistema de Informacioén para la Gestion Universitaria.

UNALM: Universidad Nacional Agraria La Molina
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6.7. Entrevista de admision: Es un proceso de evaluacion socioeconémica que realiza las
Licenciadas en Trabajo Social a los alumnos ingresantes cada semestre para asignar el
aporte semestral para el proceso de matricula.

6.8. Fraccionamiento: El fraccionamiento es un proceso que realizan las licenciadas en trabajo
social a los alumnos regulares antes del proceso de matricula para asignar los montos de
pago fraccionado del aporte semestral.

CONSIDERACIONES GENERALES:

7.1. Consideraciones sobre los requisitos para la entrevista de admision.

En la fecha correspondiente, segun el cronograma, los padres de familia y/o apoderados
presentardn los documentos solicitados (en folder manila A4) y serdn entrevistados por la
trabajadora social. Los documentos que el ingresante debe presentar son:

Original de la Boleta de los 03 ultimos meses de pago de colegio particular o
constancia de pago del colegio visado por el Director.

Copia del DNI del ingresante y de ambos padres o apoderado.

Original y copia de las dos ultimas boletas de pago de la Empresa, Institucion en
que laboran los padres o apoderado (en caso de orfandad) responsable del
sostenimiento del ingresante.

Padres con negocio propio, presentar original y copia de la Declaracion Jurada y
Voucher de pago a la SUNAT de los dos dltimos meses, segun el Régimen del
Contribuyente.

Para trabajadores independientes presentar original y copia de los 03 Ultimos
Recibos de Honorarios profesionales en orden correlativo.

En caso de no contar con Boletas de pago 6 Recibos de Honorarios, presentar
Declaracion Jurada simple; y adjuntar original y copia de los documentos que
acrediten la actividad independiente de los padres de familia 6 tutor.

Original y copia del auto-vallo, si la vivienda es propia.

Original y copia del recibo de alquiler, si la vivienda es alquilada.

Copia de recibos de agua, luz o teléfono maximo con 02 meses de antigliedad

Consideraciones adicionales sobre los requisitos:

Es necesaria e indispensable la presentacién del recibo de pago o la constancia de
pago del colegio de procedencia particular y los documentos que sustenten los
ingresos econémicos familiares.

Las Licenciadas en Trabajo Social durante la entrevista, si fuera necesario, indicaran
a cada ingresante que documentos estarian pendientes.

Cabe destacar que los Casos Sociales deberan ser sustentados con documentos.
HORARIO DE ATENCION: 8:00 a.m. a 3:00 p.m.

7.2.La entrevista de admision se realiza durante los meses de agosto y marzo, de acuerdo al
programa de difusion.

7.3.Sobre los requisitos para el fraccionamiento de matricula, se toma en cuenta las
consideraciones planteadas en el item 7.1 y de requerimientos adicionales que los miembros
del equipo de trabajadoras sociales consideren.

7.4.El proceso de fraccionamiento debe tramitarse durante los meses de agosto y marzo, de
acuerdo al programa de difusion.
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7.5. El Equipo de Trabajadoras Sociales esta constituido por profesionales del rubro que cumplen
con los requisitos establecido en el Manual de Organizacién y Funciones.

7.6.El informe socioeconémico del estudiante es elaborado por los miembros del equipo de
trabajadoras sociales en base a la documentacién requerida descrita en el item 7.1y de la
documentacion adicional que haya sido solicitada durante la entrevista. El informe
socioecondmico debe considerar como minimo las siguientes variables:

Demograficas: Lugar de origen (centro poblado, distrito, provincia, region, pais).
Biogréficas: Edad, género, estado civil, personas con quienes viven, vivienda(s),
nivel educativo de los padres, personas a cargo, personas que dependen
econdémicamente del estudiante, entre otros.

e Socioecondmicas: Personas que sustentan econdmicamente los gastos (vivienda,
alimentacion, educacién, salud, transporte, recreacion, etc.), vinculacién laboral,
modalidad de contratacién, asignaciéon salarial mensual, ocupacion, actividad
econdmica de la empresa en que labora, entre otros.

e Académicas: Institucién donde terminé estudios de secundaria, nivel académico
alcanzado (Ejemplo: primer o segundo puesto).

8. ENTRADAS Y PROVEEDORES:
Entrada 1: Relacidn ingresantes, cronograma admisién, calendario académico.

Proveedor 1: Oficina de Admisién, Oficina de Estudios y Registros Académicos

Entrada 2: Solicitud unilateral de fraccionamiento.
Proveedor 2: Estudiante regular de pregrado de la UNALM

9. SALIDAS Y DESTINATARIOS:

Salidal: Determinacion del aporte semestral otorgado o denegado, informe socioeconémico
Destinatariol: Estudiante regular de pregrado de la UNALM.

Salida2: Fraccionamiento del aporte semestral otorgado o denegado, informe del fraccionamiento
Destinatario2: Estudiante regular de pregrado de la UNALM.

10. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:
10.1. Determinacién socioecondmica durante la entrevista de admisiéon

Organo /

Unidad Orgénica Actividad

N° | Responsable

Programar la fecha para la realizacion del proceso de
entrevista de acuerdo al cronograma de admisién de la

1 Jefe(a) DBU UNALM, especificando adicionalmente los horarios y lugar
de atencién.
- " Elaborar la base de datos socioeconémicos y difundir a los
Técnico / DBU - Area ; :
2 o . Lo ingresantes, el acceso al sistema SIGU para el llenado de
Especialista informética

base de datos.
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Recepcionar a los PPFF o apoderados y revisar los
3 Conserje SAE documentos necesarios para la entrevista indicados en item
7, para luego derivarlos a secretaria.
Recibir a los PPFF o apoderados revisando el registro de la
4 Secretaria SAE base de datos para luego derivarlos con un miembro del
equipo de trabajadoras sociales para efectuar la entrevista.
. Entrevistar a los solicitantes evaluando sus datos en el
Equipo de ; . C o
! informe socioecondmico digital.
5 Trabajadoras SAE . . . .
) Nota: Tomar en cuenta las consideraciones del item 7.6
Sociales : ) . .
sobre el contenido del informe socioeconémico.
Equipo de . L . .
; Realizar la evaluacion socioecondmica y completar
6 Trabajadoras SAE . . -
. informacion en la base de datos digital del SIGU.
Sociales
Equipo de Asignar el aporte semestral al alumno ingresante a través
7 Trabajadoras SAE del sistema SIGU, teniendo en cuenta la escala vigente para
Sociales los aportes semestrales de los estudiantes.
Recepcionar los reportes de atenciones de cada licenciada
8 Secretaria SAE (informe socioeconémico) y archivar de manera segura y
confidencial.
10.2. Determinacién socioecondmica en caso de fraccionamientos
0 Organo / .
N Responsable Unidad Organica Actividad
Programar fecha para la realizacion del proceso de
1 Jefatura DBU fraccionamiento de acuerdo al cronograma matricula de la
UNALM.
Técnico / DBU - Area Implementar la base de datos socioeconomicos y difundir a
2 ) . L los alumnos regulares el acceso al sistema SIGU para el
Especialista informatica . )
fraccionamiento.
3 Conserie SAE Recibir a los alumnos y revisibn de los documentos
J necesarios para el fraccionamiento, segun item 7.3y 7.4.
. Entrevistar a los solicitantes evaluando sus datos en el
Equipo de . . . S
! informe socioeconomico digital.
4 Trabajadoras SAE . . . ;
; Nota: Tomar en cuenta las consideraciones del item 7.6
Sociales : : : P
sobre el contenido del informe socioecondmico.
Equipo de Realizar la evaluacion socioeconémica y decidir montos de
5 Trabajadoras SAE pago en la base de datos digital, de acuerdo a la escala
Sociales vigente para los aportes semestrales de los estudiantes.
Equipo de . . : .
d .p Registrar el monto asignado para fraccionamiento al alumno
6 Trabajadoras SAE
. regular en el SIGU.
Sociales
Recepcionar los reportes de atenciones de cada licenciada
7 Secretaria SAE (o informe respectivo) y archivar de manera segura y
confidencial
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11. REFERENCIAS Y DOCUMENTOS ASOCIADOS:

Procedimientos:
N.A.

Instructivos de trabajo:
N.A.

Formatos:
N.A.
12. INDICADORES:

e Cumplimiento del programa de entrevistas
e Grado de satisfaccion de los entrevistados
e Numero de estudiantes de cada escala de aportes por semestre.

13. FLUJOGRAMA:

DETERMINACION SOCIOECONOMICA DURANTE LA ENTREVISTA DE ADMISION
DBU AREA INFORMATICA - DBU SAE SAE SAE
Jefe Técnico/Especialista Conserje Secretaria Trabajadora Social
INICIO
Programar la fecha Recepcionar a los REEFRIES FAA7@
g - Elaborar la base de pe apoderados Entrevistar a los
para la realizacion PPFF o apoderados . L
datos . revisando el solicitantes
del proceso de . . y revisar los .
X socioeconémicos y N \| registro de la base y| evaluando sus
entrevista de " 5 > documentos > > :
difundir a los . de datos para datos en el informe
acuerdo al . necesarios para la X . A
ingresantes el y o luego derivarlos a socioeconémico
cronograma de entrevista (item 7). ) L
L acceso al SIGU . 5 una trabajadora digital.
admision Deriva a secretaria X
social i
Realizar la
evaluacion
socioeconémica y
completar
informacion en la
base de datos
digital de SIGU
-
Asignar el aporte
semestral al
alumno ingresante
através del
sistema SIGU,
teniendo en cuenta
la escala vigente
Recepcionar los
reportes de
atenciones de cada
licenciada y
archivar de manera
seguray
confidencial
FIN
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DETERMINACION SOCIOECONOMICA EN CASOS DE FRACCIONAMIENTO

DBU AREA INFORMATICA - DBU SAE SAE SAE
Jefe Técnico/Especialista Conserje Trabajadora Social Secretaria
INICIO
Implementar la
IAREEME I? fech a base de datos Recibir a los Entrevistar a los
para la realizacion . P ; L
socioeconomicos y alumnosy revisar solicitantes
del proceso de . X
. g’ difundir a los y\| que lleven los \| evaluando sus
fraccionamiento de 4 4 X
I alumnos regulares documentos datos en el informe
cronograma de el acceso al necesarios para el socioecondmico
- sistema SIGU para fraccionamiento digital.
el fraccionamiento +
Realizar la
evaluacion

socioecondémicay
decidir montos de
pago en la base de

datos digjtal, de
acuerdo a la escala
vigente
l Recepcionar los
Registrar el monto reportes de
asignado para el atencion de cada
fraccionamiento al P licenciada y
alumno regular en archivar de manera
el SIGU seguray
confidencial

FIN
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TABLERO DE CONTROL DE CAMBIOS

Version N°

Fecha

Seccién

Resumen de Cambios
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DENOMINACION: Gestién de Tramites Académicos del Estudiante

ORGANO / UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE: Direccién de Bienestar Universitario —
Subdireccién de Asuntos Estudiantiles.

OBJETIVO:

Definir los lineamientos y el procedimiento para realizar la gestion de tramites académicos del
estudiante de la Universidad Nacional Agraria La Molina, previa evaluacién del nivel
socioecondmico, académico, y/o atencion de casos especiales.

ALCANCE:

El presente procedimiento es aplicable a los tramites realizados por todos los estudiantes
regulares de pregrado de la Universidad Nacional Agraria La Molina, que cumplan con presentar
los requisitos establecidos en el presente documento.

DOCUMENTOS NORMATIVOS:

5.1.
5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

5.8.

5.9.

Ley Universitaria N° 23733.

Estatuto de la UNALM (Articulo 54) Dependencia jerarquica de la Oficina de Bienestar
Universitario del Vicerrectorado Académico y sus responsabilidades

Estatuto de la UNALM (Articulo 172.q) Sobre el derecho de los estudiantes a tener acceso
al beneficio de becas, subvenciones y otras formas de ayuda y estimulo.

Estatuto de la UNALM (Articulo 254-258) Sobre los servicios que brinda la Oficina de
Bienestar Universitario.

Reglamento de la UNALM (Articulo 74) Dependencia jerarquica de la Oficina de Bienestar
Universitario del Vicerrectorado Académico y sus responsabilidades

Reglamento de la UNALM (Articulo 589-597) Sobre los servicios que brinda la Direccién
de Bienestar Universitario.

Estatuto de la UNALM, Art. 94° Reglamento General de la Universidad Nacional Agraria La
Molina, aprobado con Resolucion N° 47213/UNA del 07 de Marzo de 1986.
(Reincorporacion).

Resolucion N° 0584-2018-R-UNALM, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones de la Universidad Nacional Agraria La Molina.

Resolucién N° 0568-2018-R-UNALM, que aprueba la Directiva N° 002-2018-URE/OP-
UNALM “Elaboracion, Aprobacion y Actualizacion del Manual de Gestidon de Procesos y

Procedimientos de la Universidad Nacional Agraria La Molina”.

TERMINOS Y DEFINICIONES

6.1.
6.2.
6.3.
6.4.

DBU: Direcciéon de Bienestar Universitario.
OERA: Oficina de Estudios y Registros Académicos.
SAE: Subdireccion de Asuntos Estudiantiles.

UNALM: Universidad Nacional Agraria La Molina.
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6.5.

6.6.

6.7.

6.8.

Caso Social: Es un proceso de intervencion detallada, para conocer la problematica del
estudiante, con la finalidad de realizar acciones en su bienestar.

Reincorporacidn: La reincorporacién es un proceso evaluacion socioeconémica que
realizan, las licenciadas en Trabajo Social a los alumnos regulares para elaborar el informe
socioeconémico.

Recategorizacion: La recategorizacion es un proceso evaluacién socioeconémica que
realizan, las licenciadas en Trabajo Social a los alumnos regulares para reclasificacion de
aporte semestral.

Situacion académica: Se refieren al listado de las diferentes situaciones académicas que
puede presentar un alumno de la universidad y su visualizacion por las diferentes instancias
académicas, desde el propio alumno hasta las secretarias de estudio y Direccién de
Pregrado y Postgrado. La situacion académica de los estudiantes de la UNALM esta
comprendida en las siguientes categorias: Normal, observado, suspendido, condicionado,
separado.

7. CONSIDERACIONES GENERALES:

7.1.

De acuerdo al Reglamento General de la UNALM, la situacion académica de los
estudiantes esta comprendida en las siguientes categorias:

e Situacién normal, es la condicion de los estudiantes del primer semestre y de
aquellos cuyo promedio ponderado semestral del Gltimo semestre cursado es mayor
o igual a once (11.00)

e Situacién de observacion académica, es la condicion de los estudiantes
matriculados en al menos el tercer semestre y cuyo promedio ponderado semestral
del dltimo estudiado es menor a once (11.00).

e Sijtuacién de suspension académica, es la condicion de los estudiantes, que al
estar en observacion académica, no han podido superar el promedio de once, en
dos semestres consecutivos, por lo tanto, no pueden matricularse durante el
semestre académico siguiente

e Situacién de prueba, es la condicidon de los estudiantes que se matriculen en el
semestre académico posterior al cumplimiento de su suspension.

e Situacién de separacidon académica del estudiante, que en el periodo de prueba
no obtiene un promedio ponderado semestral de once a mas, es separado
definitivamente de la universidad, y pierde su condicion de estudiante de la UNALM.

Otras consideraciones aplicables:

e La suspension o separacion académica, no es aplicable a aquellos estudiantes a
quienes reste la aprobacion de 20 créditos o menos para completar los créditos
minimos requeridos para estar apto para obtener el grado de bachiller de acuerdo a
su malla curricular. Esta oportunidad es valida para cada estudiante por una sola
vez.

e Los alumnos que acumulen dos (2) suspensiones académicas seradn separados
definitivamente de la universidad.

e Los estudiantes que estan en periodo de prueba y aquellos que estan en situacién
de observacién con antecedentes de suspensién y cuentan con menos de ciento
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ochenta (180) créditos aprobados, podran matricularse en un maximo de catorce
(14) créditos.

7.2. Para el proceso de reincorporacion se debe cumplir como requisito minimo que el
estudiante no se encuentre en situacion de separacion académica.

7.3. El trdmite para reincorporacién se realiza durante todo el afio y entre en vigencia a partir
del inicio del ciclo académico préximo.

7.4. Para larecategorizacion se deben cumplir con los siguientes requisitos:

e Haber aprobado como minimo 20 créditos.

e Ser alumno regular: matriculado en un minimo de 12 créditos y no tener mas de 12
ciclos matriculados.

e Demostrar rendimiento académico (promedio >=12)

e No tener deuda con la universidad

7.5. La recategorizacion debe tramitarse durante los meses de mayo - junio y octubre -
noviembre de acuerdo al programa de difusion.

7.6. La Direccién de Bienestar Universitario, en coordinacién con la Subdireccion de Asuntos
Estudiantiles, pueden disponer de “carpetas de recategorizacién” como compendio de
documentos y formatos y material de guia para los estudiantes que quieran solicitar la
recategorizacion. La carpeta de recategorizacion es entregada al estudiante en
contraprestacion del valor monetario de su produccion sin fin de lucro.

7.7. El Equipo de Trabajadoras Sociales esta constituido por profesionales del rubro que
cumplen con los requisitos establecido en el Manual de Organizacion y Funciones. Cada
trabajadora social maneja la base de datos de informes y/o expedientes digitales de los
estudiantes para tratar los tramites académicos de los estudiantes, segun corresponda.

8. ENTRADAS Y PROVEEDORES:

Entrada: Solicitudes de reincorporacion, de informe socioeconémico, de recategorizacién y caso
social.
Proveedor: Estudiante, Facultad.

9. SALIDAS Y DESTINATARIOS:

Salida: Informes de reincorporacion, recategorizacion y caso social otorgado o denegado
Destinatario: Subdireccién de Asuntos Estudiantiles, facultad, estudiante.

10. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

10.1. Tramite de informe socioecondmico para reincorporacién de estudiantes.

Organo /

Unidad Orgénica Actividad

N° | Responsable

Presentar solicitud de reincorporacion a la universidad en la

1 Estudiante UNALM :
facultad respectiva.
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Decano

Facultad

Solicitar informe socioeconémico a la Direccién de Bienestar
Universitario.

Jefe(a)

DBU

Derivar la solicitud de informe socioeconémico, requerido por
la facultad para la reincorporacién de estudiantes, a la
secretaria del DBU, designando a la Trabajadora Social que
atendera dicho requerimiento e indicando el plazo de entrega
del informe.

Secretaria

SAE

Registrar y entregar la solicitud a la trabajadora social
responsable de efectuar la entrevista.

Trabajadora
Social

SAE

Entrevistar a los solicitantes evaluando la informacion
presentada e informe socioecondmico digital.

Trabajadora
Social

SAE

Elabora el informe socioeconémico del estudiante para
reincorporacién, considerando los lineamientos para la
elaboracién de informes socioeconémicos que se encuentran
enmarcados dentro del procedimiento  “PS01.2.1
Determinacién de Situacion Socioecondmica del Estudiante”

Jefatura

SAE

Revisar y firmar el informe socioecondmico del estudiante
requerido por la Facultad.

Secretaria

SAE

Enviar mediante carta los informes socioecondmicos a las
Facultades que lo solicitaron.

Nota: El proceso continla de acuerdo a los lineamientos
establecidos para la reincorporacion en el procedimiento
“PP01.2.2 Gestion de Registro Académico”.

10.2. Tramite pararecategorizacion de estudiantes

o Organo / .

N Responsable Unidad Organica Actividad
Programar fecha para la realizacion del proceso de

1 Jefatura DBU recategorizacion de acuerdo al cronograma de SAE y a lo
requerido en el item 7.4y 7.5.

> Estudiante UNALM Solicitar mformguon para la recategorizacion dentro de los
plazos establecidos.
Atender la solicitud de los estudiantes explicando sobre los
requisitos y entregando una carpeta de recategorizacion.

3 Secretaria SAE / DBU
Nota: La carpeta de recategorizaciébn es entregada en
contraprestacion de su valor monetario de produccion.
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Entregar la carpeta de recategorizaciébn debidamente
4 Estudiante UNALM completada con los documentos y requisitos necesarios (item

7.4).

Recibir y revisar la carpeta de Recategorizacion de los
5 Secretaria SAE alumnos, junto con los documentos entregados, para luego

derivarlos con una trabajadora social.

Entrevistar a los solicitantes evaluando la informacion

requerida para el informe socioecondémico digital y en la
6 Trabajadora SAE carpeta de recategorizacion.

Social e Si la solicitud del estudiante procede, se decide el
monto de pago que correspondera reclasificar de
acuerdo a la escala de pagos vigente.

. Elaborar informe socioeconémico indicando el monto
Trabajadora . o .
7 Social SAE asignado para la Recategorizacion del estudiante, para luego
derivarlo a secretaria.
Recibir los informes y las propuestas de recategorizacion y
8 Secretaria SAE remitir a la jefatura de SAE, adjuntando cuadros de
evaluacion.
Enviar los informes y los cuadros de evaluacion con las
9 Jefatura SAE categorias propuestas a la Jefatura de Bienestar
Universitario.
Aceptar o denegar la solicitud de recategorizacion y
coordinar la comunicacion de los resultados.
10 Jefatura DBU L
Nota: La comunicacion de los resultados se pueden dar a
través de correo institucional o con publicacién en el
periédico mural de la DBU.

10.3. Atencién de caso social.

o Organo / .
N Responsable Unidad Organica Actividad
Solicitar, mediante carta dirigida a Direccién de Bienestar
1 Decano Facultad Universitario, la atencidon a posibles casos de sociales de
estudiantes que fueron informados por docentes consejeros.
2 Jefe(a) DBU Derlva_lr _eI caso social a la Subdireccion de Asuntos
Estudiantiles.
Designar a la licenciada o trabajadora social que se encuentre
3 Jefe(a) SAE a cargo de la Facultad correspondiente y coordinar con
secretaria la entrega del caso social.
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Secretaria

SAE

Registrar y entregar la solicitud de atencién del caso a la
Trabajadora Social.

Trabajadora
Social

SAE

Obtener informaciéon del expediente digital del estudiante
(revisar item 7.7).

Trabajadora
Social

SAE

Entrevistar al estudiante evaluando diferentes variables
socioecondémicas, segun requiera el caso social.

Nota: Las trabajadoras sociales podran realizar visitas
domiciliarias en caso sea necesario.

Trabajadora
Social

SAE

Elaborar informe socioeconémico del alumno considerando
los lineamientos para la elaboracion de informes
socioecondmicos que se encuentran enmarcados dentro del
procedimiento “PS01.2.1 Determinacién de Situacion
Socioeconémica del Estudiante” y remitir a la Jefatura del
SAE.

Jefe(a)

SAE

Revisar y firmar el informe socioecondmico del estudiante y
derivar a las areas competentes segun corresponda el
tratamiento (beca de alimentos, subvenciones, bolsas de
trabajo, entre otros), y coordinar con la trabajadora Social el
seguimiento al caso social.

Nota: La trabajadora social se encargara de la comunicacion
de los resultados a los interesados, través de correo
institucional u otro medio que crea conveniente.

11. REFERENCIAS Y DOCUMENTOS ASOCIADOS:

Procedimientos:
PS 01.2.1 Determinacion de Situaciéon Socioeconémica del Estudiante

Instructivos de trabajo:

N.A.

Formatos:

N.A.

12. INDICADORES:

Tiempo promedio de atencién de tramites académicos del estudiante
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13. FLUJOGRAMA:

TRAMITE DE INFORME SOCIOECONOMICO PARA INCORPORACION DE ESTUDIANTES
UNALM FACULTAD DBU DBU - SAE SAE SAE
Estudiante Decano Jefe(a) Secretaria Trabajadora Social Jefe
INICIO
Entrevistar a los
Presentar solicitud Derivar la solicitud - CEIEENTES
N 2 S - Registrar las evaluando la
de reincorporacion Solicitar informe asecretaria de = X ma
. N N . P A \| solicitudes del informacion
a la universidad en P| socioecondmico a DBU, designando a 4 L )
> servicioy derivar a presentada e
la facultad la DBU la trabajadora . N 3
N : trabajadora social informe
respectiva social . P
socioeconémico
diital
Elaborar informe
socioeconomico del
estudiante para
reincorporacion
Ref. PS01.2.1
K N h 4
Enviar mediante
carta informe Revisar y firmar el
socioecondmico a informe
las facultades que socioeconémico
lo solicitaron
FIN
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TRAMITE PARA RECATEGORIZACION DE ESTUDIANTES

DBU UNALM SAE / DBU SAE SAE
Jefe(a) Estudiante Secretaria Trabajadora Social Jefe
Atender la solicitud
Programar fecha Solicitar de los estudiantes
informacion sobre explicando sobre

para el proceso de

recategorizacion
(ttem 7.4y 7.5)

Aceptar o denegar
la solicitud de
recateorizacion y

la recategorizacion # requisitos y
dentro de plazos entregando una
establecidos carpeta de

recategorizacion
]
\ 4

Entregar la carpeta
de recategorizacion
debidamente

completadacon

Recibiry revisar la
carpeta de
recategorizacion

documentosy
requisitos
necesarios

A 4

con documentos
entregadosy
derivar a
trabajadora social

Entrevistar a los
solicitantes
evaluando la
informacion
requerida para el
informe
socioecondmico y
carpeta de
recategorizacion

¥

Decidir el monto de
pago que
correspondera
reclasificar de
acuerdo a la escala
de pagos vigente

<

Elaborar informe
socioecondémico
indicando el monto
asignado para la
recategorizacion

y

Recibir informesy
propuestas de

recategorizacion y

remitir a jefatura
de SAE

h 4

Enviar informes y
cuadros de
evaluacion con la
categorias
propuestas a la
jefatura de DBU

coordinarla [\
comunicacion de
los resultados

FIN
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ATENCION DE CASO SOCIAL
FACULTAD DBU SAE SAE SAE
Decano Jefe Jefe Secretaria Trabajadora Social
Solicitar, con carta Derivgr el @Ese trgki;gzz:aa ng::iaaI Registra_r y ICET . Obter.]? r
dirigida a DBU, la N so_mal &.),Ia \| ycoordinar con N - Sq,'CItUd it N mforr_namon_d_el
iy . Subdireccion de ~ atencion del caso expediente digital
SEnein @Eesls J Asuntos SEERRE 2 social a del estudiante
EHESETIEIES 6l Estudiantiles ez EEe trabajadora social (ttem 7.7.)
estudiantes que social i
fueron informados -
por consejeros Entrevistar al
estudiante,
evaluando
diferentes variables
socioecondémicas
(posibles visitas)
v
Elaborar informe
socioeconémico del
alumno.
Ref. PS01.2.1
h 2
Revisary firmar el
informe
socioeconémico del
estudiante y derivar
alas areas
competentes segln
corresponda
Coordinar con Comunicar los
trabajadora social N resultados de
el seguimiento al "l seguimiento a los
caso social interesados
C FIN
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DENOMINACION: Gestién de Servicios a la Comunidad Universitaria

ORGANO / UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE: Direccién de Bienestar Universitario —
Subdireccién de Asuntos Estudiantiles.

OBJETIVO:

Brindar los Servicios a la Comunidad Universitaria: Cuna Infantil y Capilla San Isidro labrador
de la UNALM, previo registro de solicitudes.

ALCANCE:

El presente procedimiento es aplicable a toda la Comunidad Universitaria: los estudiantes, el
personal y docentes de la Universidad Nacional Agraria La Molina, que cumplan los requisitos
establecidos en el presente documento.

DOCUMENTOS NORMATIVOS:

5.1.
5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

Ley N° 30220 — Ley Universitaria.

Estatuto de la UNALM (Articulo 54) Dependencia jerarquica de la Oficina de Bienestar
Universitario del Vicerrectorado Académico y sus responsabilidades

Estatuto de la UNALM (Articulo 254-258) Sobre los servicios que brinda la Oficina de
Bienestar Universitario.

Reglamento de la UNALM (Articulo 74) Dependencia jerarquica de la Oficina de Bienestar
Universitario del Vicerrectorado Académico y sus responsabilidades

Reglamento de la UNALM (Articulo 589-597) Sobre los servicios que brinda la Direccién
de Bienestar Universitario.

Reglamento de la Cuna Infantil “Resolucién N° 0305-2019-UNALM, Cap. | de la Resolucion
CUNA

Resolucién N° 0584-2018-R-UNALM, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones de la Universidad Nacional Agraria La Molina.

TERMINOS Y DEFINICIONES

6.1.
6.2.
6.3.
6.4.

6.5.

DBU: Direccién de Bienestar Universitario
SAE: Subdireccién de Asuntos Estudiantiles
UNALM: Universidad Nacional Agraria La Molina

Cuna Infantil: Permite a los padres de nuestra comunidad universitaria contar con un lugar
apropiado y seguro para la atencidn integral de sus nifios.

Capilla San Isidro Labrador: La UNALM desde su creacion cuenta con la Capilla San
Isidro Labrador, depende de la Direccién de Bienestar Universitario y es administrada por
la Subdireccidn de Asuntos Estudiantiles, cuenta con un Capellan, que se encargada de la
atencion Sacramental y acompafiamiento espiritual de la Comunidad Universitaria, asi
como las labores pastorales.
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6.7.

6.8.

6.9.

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

7.5.

7.6.

7.7.

Comunidad Catolica Agraria: Grupo catélico, conformada por estudiantes, que se
encargan de la Pastoral Universitaria, Grupos de Oracién.

Capellan: Se cuenta con Sacerdote encargado del Servicio Religioso de una Iglesia no
parroquial.

Profesoras: El personal docente, de la cuna deben ser profesionales especializadas en
Educacion Inicial egresadas de Universidades o Institutos Superiores de Educacion y tener
experiencia laboral de 03 afios (Art. 8) del Reglamento.

Auxiliares de educacién: El personal auxiliar pueden ser Técnicos en Educacion Inicial,
Estudiantes del ultimo ciclo y Bachilleres de Universidades e Institutos.

CONSIDERACIONES GENERALES:

Los requisitos acceder a los servicios de cuna infantil y capilla son: Ser Trabajadores de la
UNALM (CAS, planilla, nombrado) o alumnos(as) de la UNALM.

Las personas externas podran acceder al servicio de capilla s6lo en casos excepcionales
que la DBU acepte, previa evaluacion del caso.

Cumplir los requisitos para uso del servicio de la Cuna Infantil.
Los usuario deben hacer una solicitud adjuntando lo siguiente:

Ultima Boleta de Pago de los Padres.

Copia DNI del Nifio (a)

Copia DNI de los Padres

Copia de Tarjeta Control Vacunas.

Copia Acta de Nacimiento.

Recibo de Pago de Mensualidad y Matricula.
Constancia de Matricula (Maipi)

Nogkrwdr

Cumplir los requisitos para uso del servicio de la Capilla San Isidro labrador.

Los requisitos son:

- Enviar carta a la Direccién de Bienestar Universitario, indicando dia, hora y tipo de
Misa.

- Pago en la Direccién de Bienestar Universitario, de acuerdo al tipo de Celebracion:
Misa Particular (fuera de los horarios de Misas Comunitarias y Misas Comunitarias
(en los dias y horarios establecidos).

- Lapersona o grupo coordinara todos los detalles para la celebracion de la Misa tales
como: coro, ofrenda, peticiones, flores etc, con la coordinadora de la Capilla.

Los servicios de cuna infantil y capilla San Isidro labrador se pueden tramitar durante todo
el afo.

Las Trabajadoras Sociales son profesionales del rubro que cumplen con los requisitos
establecido en el Manual de Organizacion y Funciones.

Los servicios de cuna infantil y capilla son publicados principalmente mediante el correo
electrénico institucional y también pueden difundirse mediante las redes sociales, pagina
web, entre otros.

8. ENTRADAS Y PROVEEDORES:
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Entrada: Solicitud de Servicios a la Comunidad Universitaria: Cuna y Capilla.
Proveedor: Cuna: Estudiante regular de pregrado, personal administrativo, docentes de la
UNALM
Capilla: Estudiante regular de pregrado, personal, docente de la UNALM, egresados
y personas externas a la Universidad.

9. SALIDAS Y DESTINATARIOS:

Salida: Servicio otorgado o denegado, pago de servicios
Destinatario: Estudiante, personal administrativo, docentes de la UNALM y personas externas

10. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

10.1 Solicitudes de Servicio: Cuna Infantil

o Organo / .
N Responsable Unidad Organica Actividad
1 Estudiante / UNALM Solicitar, mediante carta, el acceso al servicio de cuna infantil
Trabajador de la UNALM.
2 Secretaria SAE ReC|_b|r solicitudes para el servicio de la cuna infantil y derivar
a la jefatura del SAE

3 Jefe(a) SAE Revisar las solicitudes y deS|_gnar a la Lic. en trabgjo Social

responsable de la Cuna Infantil para atender la solicitud.
4 Secretaria SAE Reglst.rar Ia_s soI|C|tud¢§ deliserV|C|o y derivar a la Lic. en
Trabajo social del servicio asignado.
. Tramitar las solicitudes del servicio correspondiente a la Cuna
Trabajadora . , ; . . :
5 ; SAE Infantil segun vacantes disponibles y derivar el listado de los
Social S !

beneficiarios a la jefatura de SAE.
Revisar listados para los servicios de la Cuna y remitir la carta
a jefatura de DBU para su aprobacion.

6 Jefe(a) SAE e En caso existan observaciones, coordina con
Secretaria y/o trabajadora social, las correcciones
necesarias.

Aprobar la lista de beneficiarios y remitir a Secretaria de SAE

7 Jefatura DBU P S y .

para la coordinacion de los pagos correspondientes.
. Coordinar el pago de las mensualidades con los beneficiario

8 Secretaria SAE . Pag . .

que accedieron al servicio de la Cuna Infantil.

10.2 Solicitudes de Servicio: Capilla San Isidro Labrador

Organo /

Unidad Orgénica Actividad

N° | Responsable

. Solicitar, mediante carta, el acceso al servicio de capilla San
Estudiante /

1 . UNALM Isidro Labrador de la UNALM.
Trabajador
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Nota: Personas externas también podran acceder al servicio
para casos excepcionales (item 7.2)

2 Secretaria

SAE

Recibir las solicitudes para los servicios de la capilla San
Isidro Labrador

Nota: Los servicios se difunden mediante el correo electrénico
institucional a toda la comunidad molinera (item 7.7).

3 Jefe(a)

SAE

Revisar las solicitudes y desighar a la Trabajadora Social
responsables de la capilla San Isidro Labrador

4 Secretaria

SAE

Registrar las solicitudes de los servicios y derivar a la
trabajadora social designada.

Trabajadora
Social

SAE

Tramitar las solicitudes de los servicios correspondientes de
la capilla segun disponibilidad horaria y derivar el listado de
los beneficiarios a la jefatura de SAE.

7 Jefatura

SAE

Revisar listado de los beneficiarios para los servicios de la
capilla y remitir carta a Jefatura de DBU para su aprobacion.
e En caso existan observaciones, coordina con
Secretaria y/o trabajadoras sociales las correcciones
necesarias.

8 Jefatura

DBU

Aprobar la lista de beneficiarios y remitir a Secretaria de SAE
para la coordinacion de los pagos correspondientes.

9 Secretaria

SAE

Coordinar con los beneficiario que accedieron al servicio el
pago del costo de las misas que se realiza en la capilla San
Isidro Labrador.

11. REFERENCIAS Y DOCUMENTOS ASOCIADOS:

Procedimientos:
N.A.

Instructivos de trabajo:
N.A.

Formatos:
N.A.

12. INDICADORES:
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13. FLUJOGRAMA:

SOLICITUD DE SERVICIO DE CUNA INFANTIL

UNALM SAE SAE SAE DBU
Estudiante/Trabajador Secretaria Jefe Trabajadora Social Jefe
Revisar las
NUD - L solicitudes y
Recibir solicitudes .
L designar a una
para el servicio de . ’
) . trabajadora social
la cuna infantil
Solicitar mediante para atender la
carta, el acceso al solicitud
servicio de cuna |
infantil Tramitar las
L solicitudes del
Registrar las serwcn‘o
= correspondiente a
solicitudes del N . -
. . la cuna infantil
servicioy derivar a p
; ; seglin vacantes
trabajadora social - X
disponibles y
derivar listado a
jefatura SAE

v

Revisar listados
para los servicios
de cuna y remitir a
jefatura de DBU

iCon
bservacione:

Si

+

Coordinar
levantamiento de
observaciones con
secretaria y
trabajadora social

Coordinar el pago
de las
mensualidades con
los beneficiarios de
cuna infantil

Aprobar la lista de
beneficiarios y
remitir a secretaria

FIN
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SOLICITUD DE SERVICIO DE CAPILLA SAN ISIDRO LABRADOR

UNALM SAE SAE SAE DBU
Estudiante/Trabajador Secretaria Jefe Trabajadora Social Jefe
Revisar las
Recibir solicitudes solicitudes y

designar a una

\| para el servicio de N
¥lla capilla San Isidro Y| trabajadora social
Solidtar mediante Labrador para aander la
carta, el acceso al solicitud
servicio de capilla |
San Isidro Labrador Tramitar las
solicitudes del
- servicio
Rggstrar = correspondiente a
solicitudes del la capilla segin

servicioy derivar a

trabajadora social

Coordinar el pago
de las misas con

disponibilidad
horaria y remitir el
listado de

beneficiarios

-

Revisar listados
para los servicios
de capilla y remitir

a jefatura de DBU

¢Con

bservacione:

Si
A4
Coordinar
levantamiento de
observaciones con
secretaria y
trabajadora social

Aprobar la lista de
beneficiarios y

h 4

remitir a secretaria
de SAE

los beneficiarios de
capilla San Isidro
Labrador

FIN
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PROCEDIMIENTO

“DESARROLLO DE ACTIVIDADES CULTURALES”

PS 01.3.01

Elaborado por:

Ing. Pedro Balcéazar Chavez
Especialista en Procesos

Ing. Max Bendezu Polanco
Especialista en Gestion de la
Calidad

Revisado por:

Noris Castro Acevedo
Jefe(a) de la Unidad de
Racionalizacion y Estadistica

Albertina Ivonne Salazar
Rodriguez

Jefe(a) de la Oficina de
Calidad y Acreditacion

Aprobado por:

Ph. D. Enrique Ricardo
Flores Mariaza
Rector de la UNALM
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TABLERO DE CONTROL DE CAMBIOS
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Fecha

Seccién

Resumen de Cambios
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1. DENOMINACION: Desarrollo de Actividades Culturales.
2. ORGANO / UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE: Subdireccion de Actividades Culturales.
3. OBJETIVO:

Establecer los lineamientos para el desarrollo de las actividades relacionadas con el desarrollo
de actividades culturales, promovida por la Subdireccién de Actividades Culturales en
coordinacién con las diferentes dependencias y facultades de la Universidad Nacional Agraria
La Molina.

4. ALCANCE:

El presente procedimiento es aplicable al desarrollo, control y evaluacion de los programas
involucrados en el desarrollo de actividades culturales por la Subdireccion de Actividades
Culturales de la Universidad Nacional Agraria La Molina, asi como a la elaboracién de reportes
de grado de cumplimiento y mejora de la Institucion con respecto al dictado de talleres libres.

5. DOCUMENTOS NORMATIVOS:
5.1. Ley N° 30220 — Ley Universitaria.

5.2. Resolucion N° 0001-2015-AU-UNALM, que aprueba el Estatuto de la de la Universidad
Nacional Agraria La Molina.

5.3. Resoluciébn N° 0001-2017-AU-UNALM, que aprueba el Reglamento General de la
Universidad Nacional Agraria La Molina.

5.4. Resoluciébn N° 0584-2018-R-UNALM que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones de la Universidad Nacional Agraria La Molina.

5.5. Resolucion N° 0568-2018-R-UNALM, que aprueba la Directiva N° 002-2018-URE/OP-
UNALM “Elaboracion, Aprobacién y Actualizacién del Manual de Gestion de Procesos y
Procedimientos de la Universidad Nacional Agraria La Molina”.

6. TERMINOS Y DEFINICIONES
6.1. SDAC: Subdireccion de Actividades Culturales.
6.2. DBU: Direccion de Bienestar Universitario.
6.3. SAE: Subdireccion de Asuntos Estudiantiles.
6.4. OCA: Oficina de Calidad y Acreditacion.
6.5. UA: Unidad de Abastecimiento
6.6. UNALM: Universidad Nacional Agraria La Molina.

6.7. Comunidad molinera: Estudiantes, personal docente y no docente que forma parte de la
UNALM.

6.8. Centros Federados: Agrupaciones de estudiantes de una misma facultad con
representatividad ante la UNALM.

7. CONSIDERACIONES GENERALES:
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7.1. Los profesores de la SDAC estan bajo la modalidad de Servicio de Terceros por semestre
académico.

7.2. Para servicio de terceros se deben tener en cuenta las siguientes consideraciones:

o Eljefe de la SDAC se encargara de emitir una convocatoria de personal interno para
la contratacion de docentes en actividades culturales.

e Previo ala contratacion de docentes, se debe manejar un minimo de tres propuestas
y seleccionar la mejor propuesta, considerando aquella que presente mayor
experiencia académica del dictado del curso y el nivel de perfeccionamiento en el
area requerida.

e Para gestionar los pagos de los docentes contratados, cada docente debe presentar
mensualmente un informe de labores, adjuntando su recibo por honorarios (RPH).
Estos informes de labores y RPH seran visados por el jefe de la SDAC y enviados a
la Unidad de Abastecimiento, adjuntando la conformidad del servicio.

e LaUnidad de Abastecimiento procedera de acuerdo a los lineamientos establecidos.

7.3. El Concurso Interfacultades de Danzas se lleva a cabo en el mes de julio de cada afio.

7.4. El jurado calificador del Concurso Interfacultades de Danza estar4 conformado por
personal no vinculado a la UNALM (Describir requisitos de los jurados).

7.5. LaTarde Cultural se lleva a cabo en los meses de julio y diciembre de cada afio académico
y se realiza en el Auditorio Principal de la UNALM.

7.6. En la Tarde Cultural también participan los alumnos de talleres libres y elencos de la
UNALM.

7.7. Lajefatura SDAC debe procurar lo siguiente:

e Asegurar la participacion de los alumnos de los diferentes cursos programados en
los que seran calificados como examen final.

e Asegurar la conformacioén de los elencos UNALM que pertenecen a la SDAC:
Capoeira, Banda, Marinera y Coro.

8. ENTRADAS Y PROVEEDORES:

Entrada . ldentificacién de los requerimientos para el desarrollo de actividades culturales,
calendario académico.
Proveedor . Subdireccion de Actividades Culturales - Direccién de Bienestar Universitario.

9. SALIDAS Y DESTINATARIOS:

Salida . Evaluacion de desempefio de estudiantes, Informe con los resultados obtenidos del
desarrollo de actividades culturales.
Destinatario : Estudiantes, Subdireccién de Actividades Culturales - DBU.

10. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

10.1. Gestidn de cursos de actividades culturales.
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o Organo / -
N Responsable Unidad Organica Actividad
Asegurar la plana docente para el dictado de cursos de
actividades culturales coordinando la renovacién o
ntratacion de nuev ntes.
1 Jefe SDAC contratacion de nuevos doce',es . N
e En caso de contratacién de servicio de terceros, emitir
convocatoria y proceder de acuerdo a las
consideraciones del item 7.1y 7.2.
Solicitar a los docentes presentar el silabo correspondiente al
2 Jefe SDAC S €0t P P
curso que dictara.
Presentar el sil rr ndien r ra
3 Docente SDAC es'e. tar el s abp (.:o espondiente a su curso, que sera
modificado a su criterio.
4 Jefe SDAC Aprobar el silabo presentado por el docente.
Emitir letin informativ n | r isponibl
5 Jefe SAE 't' bolet ormativo con los cursos disponibles de
actividades culturales.
Coordinar con la OERA la programaciéon de los cursos de
actividades culturales.
6 Jefe SAE Nota: Revisar lineamientos para la programacién de cursos
del procedimiento PP01.1 Gestion de la Programacion
Académica
Elegir un curso de las actividades culturales y matricularse via
. intranet en dich rso.
7 | Estudiante UNALM tranet en dicho curso. ,
Nota: Revisar lineamientos para la matricula del
procedimiento PP01.2 Gestidn de Registros Académicos.
Verificar el nimero de alumnos inscritos en cada curso de
actividad cultural.
8 Jefe SAE e El curso que no cuente con el nimero minimo de
estudiantes inscritos, no sera habilitado y se informara
a los inscritos a inscribirse en otro curso.
Firmar el control istenci ian nl r
9 Docente SDAC ar el control de asistencia de estudiantes en los cursos
programados y entregar a la SDAC.
Evaluar el desempefio de los estudiantes de acuerdo a los
10 Docente SDAC o o p., . .
criterios de calificacidon descritos en el silabo del curso.
Presentar mensualmente el informe de labores a la jefatura de
DAC.
11 Docente SDAC SDAC

Nota: Para el pago del docente, se debera proceder de
acuerdo al item 7.2.

10.2. Gestion del concurso interfacultades de danzas.

NO

Responsable

Organo /
Unidad Orgénica

Actividad

Rector

Rectorado

Designar la comision Concurso

Interfacultades de Danzas.

organizadora  del
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Convocar a una reunioén con los Secretarios de Cultura de los
2 Jefe SDAC L .
Centros Federados para la coordinacion respectiva.
an | nz legi ignar n profesor I
3 Jefe SDAC Segu. 'a danza elegida, designar a un profesor de la
especialidad.
4 Profesor SDAC Disefar las bases del concurso.
En rdinacién con | lumn rticipant tablecer |
5 Jefe SDAC cgo d ac'o con los alumnos participantes, establecer los
premios al primer, segundo y tercer puesto del concurso.
Comision . . o
6 . SDAC Designar al jurado calificador del concurso.
Organizadora

10.3. Préstamo de instrumentos y vestuario.

o Organo / .
N Responsable Unidad Organica Actividad

Entregar su carné de biblioteca o DNI a la secretaria de la

1 Alumnos UNALM SDAC vy firmar el formato de préstamo de instrumentos o
vestuario con sus datos.

5 Jefe SDAC Recibir el.formgt.o, aprobar y entregar al alumno el instrumento
0 vestuario solicitado.

3 Alumnos UNALM Devolver el instrumento o vestuario prestado a la SDAC.

4 Jefe SDAC Devolver al alumno su documento o carné.

10.4. Uso de los ambientes.
o Organo / -
N Responsable Unidad Organica Actividad

P lici la SDAC indi la fechay h

1 AIUMINGS UNALM reser.ltar una solicitud a la SDAC indicando la fecha y hora
requerida.

2 Jefe SDAC Responder verbalmente a la solicitud de los alumnos.

3 Jefe SDAC Qar eI.v.lgto bueno a la solicitud confirmar el uso segun la
disponibilidad.
En caso de que el ambiente esté ocupado, informar a los

4 Jefe SDAC alumnos que presenten la solicitud con dos (2) dias de
anticipacion.

11. REFERENCIAS Y DOCUMENTOS ASOCIADOS:

Procedimientos:
N.A.

Instructivos de trabajo:

N.A.




MANUAL DE GESTION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PS-01
ESTRATEGICOS
PROCESOS DE APOYO NIVEL 0: Gestién de Bienestar Version: 01 »
Universitario Fecha: 6/03/21 | ~29ina9ds

Formatos:

N.A.

12. INDICADORES:

12.1.

12.6.

12.7.

Servicio de Terceros.

Cumplimiento con la presentacion del silabo del curso.
Cumplimiento con la presentacién del informe de labores y el Recibo por Honorarios.
Cumplimiento con el pago por el servicio prestado del docente.

Cumplimiento con la firma del control de asistencia del docente.

. Matricula.

Cumplimiento con la emisién del boletin informativo de cursos.

Cumplimiento con la matricula del curso de actividades culturales.

. Préstamo de instrumentos y vestuario.

Cumplimiento con la entrega del formato de préstamo de instrumentos o vestuario.

Cumplimiento con la devolucién del instrumento o vestuario prestado.

. Uso de los ambientes.

Cumplimiento con la entrega de la solicitud de uso de los ambientes.

Cumplimiento con la fecha y hora para el uso de los ambientes indicada en la solicitud.

. Concurso Interfacultades de Danzas.

Cumplimiento con la designacion de la Comision Organizadora.
Cumplimiento con la designacion del profesor.

Cumplimiento con el establecimiento de los premios.
Cumplimiento con la designacion del jurado calificador.

Tarde Cultural.

Cumplimiento con la Tarde Cultural.

Elencos.

Cumplimiento con los elencos.
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13. FLUJOGRAMA:

GESTION DE CURSOS DE ACTIVIDADES CULTURALES

SDAC SDAC SAE UNALM
Jefe Docente Jefe Estudiante

INICIO

Asegurar la plana
docente para el
dictado de curso de
actividades
culturales

Coordinar Si
contratacion de
servicio de terceros Presentar el silabo
(tem 7.1y 7.2) correspondiente
Solicitar a los
docentes presentar
» el silabo —
correspondiente
del curso

Emitir boletin
* informativo con los
Aprobar el silabo cursos d.IS.DOI‘IIb|eS

de actividades

presentado por el 1
culturales
docente
v -
r Elegir un curso de
Coordinar con -
actividades
OERAla A
2 culturales y
programacion de . 5
matricularse via
los cursos .
- intranet
Firmar el control de

asistencia de Verificar el nimero

estudiantes en los de alumnos
cursos inscritos para cada

programadosy curso
entregar a SDAC
v
Evaluar el

desempenio de los
estudiantes de
acuerdo con los
criterios de
calificacion
v
Presentar
mensualmente el
informe de labores
alajefatura de
SDAC

FIN
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GESTION DEL CONCURSO DE INTERFACULTADES DE DANZA

RECTORADO SDAC SDAC COMISION - SDAC
Rector Jefe Profesor Miembros

Convocar a una
Designar la reunién con los
comision secretarios de
organizadora del cultura de los

CONCurso centros federados
para coordinar

¥

Segln la danza
elegida, designar a
un profesor de la
especialidad

-

Establecer los
premios en
coordinacion con
los alumnos
participantes

A 4

Disenar las bases
del concurso

A 4

Designar al jurado
calificador del
concurso

FIN
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PRESTAMO DE INSTRUMENTOS Y VESTUARIO

UNALM
Estudiantes

SDAC
Jefe

INICIO

Entregar su carné
de biblioteca o DNI

Recibir el formato,

2 aprobary entregar
ala secretaria de N P al alu)rlnno elg
SDAC y firmar el oo
instrumento o
formato de . L
b vestuario solicitado
préstamo
Devolver el
. Devolver al alumno
instrumento o A
. P| sudocumento o
vestuario prestado camé
ala SDAC

FIN
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USO DE LOS AMBIENTES

UNALM SDAC
Estudiantes Jefe

INICIO Responder
verbalmente a la
solicitud de los

alumnos

A 4

A 4
Presentar solicitud ¢
de ambiente a Dar el visto bueno
SDAC, indicando a la solicitud,
fecha y hora confirmar el uso
seglin
disponibilidad
W
En caso de que el
ambiente esté
ocupado, informar
alos alumnos que
presenten la
solicitud con dos
dias de
anticipacion

FIN
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PROCEDIMIENTO

“DESARROLLO DE ACTIVIDADES DEPORTIVAS”

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Ing. Pedro Balcazar Chavez Noris Castro Acevedo Ph. D. Enrique Ricardo
Especialista en Procesos Jefe(a) de la Unidad de Flores Mariaza

Ing. Max Bendezu Polanco
Especialista en Gestion de la
Calidad

Racionalizacién y Estadistica Rector de la UNALM

Albertina Ivonne Salazar
Rodriguez

Jefe(a) de la Oficina de
Calidad y Acreditacion
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DENOMINACION: Desarrollo de Actividades Deportivas

ORGANO / UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE: Subdireccion de Actividades Deportivas

OBJETIVO:

Establecer los lineamientos para el desarrollo de las actividades relacionadas a la realizacion
de actividades deportivas, promovidas por la Sub-Direccién de Actividades Deportivas en
coordinacién con las diferentes dependencias y facultades de la Universidad Nacional Agraria
La Molina.

ALCANCE:

El presente procedimiento es aplicable al desarrollo, control y evaluacion de los programas
involucrados en el desarrollo de actividades deportivas de la Universidad Nacional Agraria La
Molina. Asi como a la elaboracidon de reportes de grado de cumplimiento y mejora de la
Institucion con respecto a la gestion del deporte.

DOCUMENTOS NORMATIVOS:

5.1.
5.2.
5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

Ley N° 30220 — Ley Universitaria.
Ley de promocién y desarrollo del deporte Ley N° 28036

Resolucién N° 0001-2015-AU-UNALM, que aprueba el Estatuto de la de la Universidad
Nacional Agraria La Molina.

Resolucién N° 0001-2017-AU-UNALM, que aprueba el Reglamento General de la
Universidad Nacional Agraria La Molina.

Resolucién N° 0584-2018-R-UNALM que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones de la Universidad Nacional Agraria La Molina

Resolucién N° 0568-2018-R-UNALM, que aprueba la Directiva N° 002-2018-URE/OP-
UNALM “Elaboracion, Aprobacién y Actualizacién del Manual de Gestion de Procesos y

Procedimientos de la Universidad Nacional Agraria La Molina”.

TERMINOS Y DEFINICIONES

6.1.
6.2.
6.3.
6.4.
6.5.
6.6.
6.7.
6.8.

MINEDU: Ministerio de Educacion

IPD: Instituto Peruano del Deporte.

DBU: Direccion de Bienestar Universitario.

OCA: Oficina de Calidad y Acreditacion.

SDAD: Subdireccién de Actividades Deportivas.
UA: Unidad de Abastecimiento.

UNALM: Universidad Nacional Agraria La Molina.

Deporte: Actividad fisica, ejercida como juego o competicién, cuya practica supone
entrenamiento y sujecion a normas, que puede mejorar la condicién fisica de quien lo
practica.




MANUAL DE GESTION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PS-01
ESTRATEGICOS
PROCESOS DE APOYO NIVEL 0: Gestién de Bienestar Version: 01 .
Universitario Fecha: 6/03/21  |~29ina103

6.9.

Centros Federados: Agrupaciones de estudiantes de una misma facultad con
representatividad ante la UNALM.

6.10. Comunidad molinera: Estudiantes de pregrado y posgrado, personal docente y no

docente que forma parte de la UNALM.

7. CONSIDERACIONES GENERALES:

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

7.5.

7.6.

7.7.

7.8.

La comunidad molinera deberd realizar actividades deportivas como parte integral de la
formacién de los alumnos, como medio de integracion social, como fuente de salud y como
alternativa de recreacion.

Para la contratacion de terceros se deben tener en cuenta las siguientes consideraciones:

e Eljefe de la SDAD se encargara de emitir una convocatoria de personal interno para
la contratacion de docentes en actividades deportivas.

e Previo ala contratacion de docentes, se debe manejar un minimo de tres propuestas
y seleccionar la mejor propuesta, considerando aquella que presente mayor
experiencia académica del dictado del curso y el nivel de perfeccionamiento en el
area requerida.

e Para gestionar los pagos de los docentes contratados, cada docente debe presentar
mensualmente un informe de labores, adjuntando su recibo por honorarios (RPH).
Estos informes de labores y RPH seran visados por el jefe de la SDAD y enviados a
la Unidad de Abastecimiento, adjuntando la conformidad del servicio.

e LaUnidad de Abastecimiento procedera de acuerdo a los lineamientos establecidos.

La Direccion General de Administracion es la responsable de liderar la implementacién de
medidas de gestién y brindar apoyo logistico a la Sub-Direccién de Actividades Deportivas.

La Oficina de Gestion Ambiental es la responsable de promover las condiciones de higiene
y salud adecuadas para estudiantes, trabajadores y docentes que utilicen las instalaciones
deportivas

La Unidad de Abastecimiento es la responsable de realizar las compras, priorizando la
adquisicion de materiales y equipamiento deportivo que cumplan con las especificaciones
solicitadas por la Sub-Direccion de Actividades Deportivas a través de cualquier medio de
financiamiento.

La Oficina de Servicios Generales se encarga de supervisar, verificar, aprobar e
implementar las medidas que impliqguen la modificacién y/o ampliacion de los sistemas
eléctricos o de agua en las instalaciones deportivas.

La Oficina de Infraestructura Fisica es la responsable de exigir medidas reglamentarias y
normas de seguridad en las nuevas construcciones de las instalaciones deportivas.

Los docentes contratados en la SDAD son responsables de dictar los cursos de creditaje
para los estudiantes y entrenar las selecciones deportivas representativas de la UNALM.
Asi mismo, deben participar de los eventos deportivos internos y externos que se organicen
a nivel universitario.

8. ENTRADAS Y PROVEEDORES:
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Entrada

Proveedor

9. SALIDAS Y DESTINATARIOS:
Salida

Identificacion de los requerimientos para la gestién de actividades deportivas,
calendario académico.
Subdireccién de Actividades Deportivas - Direccion de Bienestar Universitario

Evaluacion de desempefio de estudiantes, Informe con los resultados obtenidos de la

gestién de actividades deportivas.

Destinatario

10. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

Estudiantes, Subdireccion de Actividades Deportivas - DBU.

10.1. Gestion de cursos de actividades deportivas.
o Organo / .
N Responsable Unidad Organica Actividad
Asegurar la plana docente para el dictado de cursos de
actividades deportivas coordinando la renovacion o
contratacion de nuevos docentes.
1 Jefe SDAD L - .
e En caso de contratacion de servicio de terceros, emitir
convocatoria y proceder de acuerdo a las
consideraciones del item 7.2.
licitar a | n resentar el sil rr ndiente al
5 Jefe SDAD Solicitar a qs do,ce tes presentar el silabo correspondiente a
curso que dictara.
Presentar el silabo correspondiente a su curso de actividad
3 Docente SDAD . . e P o
deportiva, que sera modificado a su criterio.
4 Jefe SDAD Aprobar el silabo del curso presentado por el docente.
Emitir boletin informativo con los cursos disponibles de
5 Jefe SDAD - SAE " . P
actividades deportivas.
Coordinar con la OERA la programacion de los cursos de
actividades deportivas.
6 Jefe SDAD > deportivas 5
Nota: Revisar lineamientos para la programacién de cursos
PPO01.1 Gestion de la Programacion Académica
Elegir un curso de las actividades culturales y matricularse via
. intranet en dicho curso.
7 Estudiante UNALM . . . .
Nota: Revisar lineamientos para la matricula del
procedimiento PP01.2 Gestidn de Registros Académicos.
Verificar el nimero de alumnos inscritos en cada curso de
actividades deportivas.
8 Jefe SDAD e EIl curso que no cuente con el nimero minimo de
estudiantes inscritos, no sera habilitado y se informara
a los inscritos a inscribirse en otro curso.
Firmar el control istenci ian nl r
9 Docente SDAD ar el control de asistencia de estudiantes en los cursos
programados y entregar a la SDAD.
Evaluar el desempefio de los estudiantes de acuerdo a los
10 Docente SDAC criterios de calificacion descritos en el silabo del curso de la
actividad deportiva.
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Universitario

11 Docente

SDAD

Presentar mensualmente el informe de labores a la jefatura
de SDAD.

Nota: Para el pago del docente, se debera proceder de
acuerdo al item 7.2.

10.2. Préstamo de materiales.

o Organo / .

N Responsable Unidad Organica Actividad
Entregar su carné de biblioteca o DNI a la secretaria de la

1 Alumnos UNALM SDAD vy firmar el formato de préstamo de materiales con sus
datos.

5 Jefe SDAD Requ el formato, aprobar y entregar al alumno el material
solicitado.

3 Alumnos UNALM Devolver el material prestado a la SDAD.

4 Jefe SDAD Devolver al alumno su documento o carné.

10.3. Uso de las instalaciones.

o Organo / .

N Responsable Unidad Organica Actividad

1 AILMINGS UNALM Preseqtar una solicitud a la SDAD indicando la fecha y hora
requerida.

2 Jefe SDAD Responder verbalmente a la solicitud de los alumnos.

3 Jefe SDAD Dar eI_v_lgto bueno a la solicitud confirmar el uso segun la
disponibilidad.
En caso de que el ambiente esté ocupado, informar a los

4 Jefe SDAD alumnos que presenten la solicitud con dos (2) dias de
anticipacion.

11. REFERENCIAS Y DOCUMENTOS ASOCIADOS:

Procedimientos:

- PE03.1.03 Gestion de Acciones Correctivas y Planes de Mejora
- Reglamento de la Sub-Direccion de Actividades Deportivas
Instructivos de trabajo:

N.A.
Formatos:
12. INDICADORES:

- Cumplimiento de las actividades deportivas
- Nivel promedio de consumo mensual de agua, luz
- Consumo promedio mensual de papel, cartdén y tinta
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13. FLUJOGRAMA:

GESTION DE CURSOS DE ACTIVIDADES DEPORTIVAS

Firmar el control de
asistencia de
estudiantes en los

cursos
programados y
entregar a SDAD

¥

Evaluar el
desempeno de los
estudiantes de
acuerdo con los
criterios de
calificacion
-
Presentar
mensualmente el
informe de labores
alajefatura de
SDAD

FIN

Verificar el nmero
de alumnos

SDAD SDAD SDAD - SAE UNALM
Jefe Docente Jefe Estudiante
INICIO
Asegurar la plana
docente para el
dictado de curso de
actividades
deportivas
Coordinar Si
contratacién de
servicio de terceros Presentar el silabo
(tem 7.1y 7.2) correspondiente
Solicitar a los
docentes presentar
) el silabo
correspondiente
del curso
Emitir boletin
* informativo con los
cursos disponibles
Aprobar el silabo I de actividades
presentado por el | ;
deportivas
docente
k2 -
. Elegir un curso de
Coordinar con o
actividades
OERA la .
L deportivas y
programacion de q -
matricularse via
los cursos .
intranet

inscritos para cada
curso
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PRESTAMO DE MATERIALES

UNALM
Estudiantes

SDAD
Jefe

INICIO

Entregar su carné
de biblioteca o DNI
ala secretaria de

Recibir el formato,
aprobary entregar

A 4

SDADYy firmar el
formato de
préstamo

al alumno el
material solicitado

-

Devolver el
material prestado a
la SDAC

Devolver al alumno

P sudocumento o
camé

FIN
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USO DE INSTALACIONES

UNALM SDAD
Estudiantes Jefe
Responder

‘ INICIO ’

A 4

Presentar solicitud
de ambiente a

verbalmente a la

A 4

SDAD, indicando
fecha y hora

solicitud de los
alumnos

v

Dar el visto bueno
ala solicitud,
confirmar el uso
seglin
disponibilidad

-

En caso de que el
ambiente esté
ocupado, informar
alos alumnos que
presenten la
solicitud con dos
dias de

anticipacion

FIN

DEPORTES
ACTIVIDAD
FISICA

LA PARTE

DEPORTIVA VA

DE LA MANO

CON LA PARTE

ACADEMICA

ESTUDIANTES
REALIZANDO MAS
ACTIVIDAD FISICA Y
DEJANDO LAS DROGAS
DE LADO

FUTUROS
ATLETAS
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PROCEDIMIENTO

“GESTION DEL SERVICIO DE COMEDOR

UNIVERSITARIO”

PS 01.4.01

Elaborado por:

Ing. Pedro Balcazar Chavez
Especialista en Procesos

Ing. Max Bendezu Polanco
Especialista en Gestion de la
Calidad

Revisado por:

Noris Castro Acevedo
Jefe(a) de la Unidad de
Racionalizacién y Estadistica

Albertina Ivonne Salazar
Rodriguez

Jefe(a) de la Oficina de
Calidad y Acreditacion

Aprobado por:

Ph. D. Enrigue Ricardo
Flores Mariaza
Rector de la UNALM
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DENOMINACION: Gestién del Servicio del Comedor Universitario.

ORGANO / UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE: Direccidon de Bienestar Universitario,
Concesionario.

OBJETIVO:

Establecer los lineamientos y el procedimiento para la gestion del servicio de comedor
universitario, promovida por liderada por la Oficina de Bienestar Universitario y administrada por
el concesionario en la Universidad Nacional Agraria La Molina.

ALCANCE:

El presente procedimiento es administrado por la Oficina de Bienestar Universitario y es
aplicado por el concesionario. El procedimiento aborda lineamientos desde la recepcion hasta
la atencion de los servicios comensales.

DOCUMENTOS NORMATIVOS:

5.1.
5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.
5.7.

5.8.

Ley N° 30220 — Ley Universitaria.

Resolucién N° 0001-2015-AU-UNALM, que aprueba el Estatuto de la de la Universidad
Nacional Agraria La Molina.

Resolucién N° 0001-2017-AU-UNALM, que aprueba el Reglamento General de la
Universidad Nacional Agraria La Molina.

Resolucién N° 0568-2018-R-UNALM, que aprueba la Directiva N° 002-2018-URE/OP-
UNALM “Elaboracion, Aprobacién y Actualizacién del Manual de Gestion de Procesos y
Procedimientos de la Universidad Nacional Agraria La Molina”.

Ley N° 30225 - Ley que aprueba la Ley de Contrataciones del Estado.
D.L. N° 1444 — Modificacion de la Ley de Contrataciones del Estado N° 30225.

Decreto Supremo N° 344-2018-EF — Aprueba el Reglamento de la Ley N° 30225, Ley de
Contrataciones del Estado, en adelante el Reglamento.

Directiva N° 026-2016-Osce/Cd “Disposiciones Aplicables a las Contrataciones que
Efectuan las Entidades a través de los Catalogos Electrénicos de Acuerdo Marco”.

TERMINOS Y DEFINICIONES

6.1.
6.2.

6.3.
6.4.
6.5.
6.6.

SDAC: Subdireccién de Actividades Culturales.

DBU: Direccion de Bienestar Universitario (anteriormente Oficina de Bienestar
Universitario —OBU).

SAE: Subdireccion de Asuntos Estudiantiles.
OCA: Oficina de Calidad y Acreditacion.
UA: Unidad de Abastecimiento

UNALM: Universidad Nacional Agraria La Molina.
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6.8.

6.9.

6.10.

Comunidad molinera: Estudiantes, personal docente y no docente que forma parte de la
UNALM.

Concesioén: Es el otorgamiento del derecho de explotacién, por un periodo determinado,
de bienes y servicios por parte de una administracion publica o empresa a otra,
generalmente privada.

Concesionario: Es la persona o entidad que tiene la concesion para construir, explotar un
negocio o vender un producto en una zona.

Centros Federados: Agrupaciones de estudiantes de una misma facultad con
representatividad ante la UNALM.

CONSIDERACIONES GENERALES:

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

7.5.

7.6.

La Direccién de Bienestar Universitario se encargara de coordinar el disefio de los
términos de referencia para convocar la licitacion del concesionario del comedor
universitario a la Unidad de Abastecimiento y por licitacién publica se hace la seleccion del
concesionario con la participacion de un comité especial, en cumplimiento con los
lineamientos establecidos por la Unidad de Abastecimiento (revisar procedimientos
pertinentes).

La Direccién de Bienestar Universitario debera establecer el nimero total de personal para
el servicio de comedor universitario: Son siete personas: 01 administrador, 02 supervisores,
02 técnicos, 02 vendedores de tickets contratados.

Los servicios del comedor universitario son informados a los estudiantes mediante
publicaciones impresas (volantes, tripticos, banners, afiches, entre otros), publicaciones
digitales (pagina web, correo institucional, redes sociales, entre otros), charlas informativas
(especialmente a los ingresantes). De manera indirecta, los programas de estudio también
se encargan de difundir los servicios de bienestar universitario.

El concesionario tiene la responsabilidad de implementar y mantener lineamientos
especificos para asegurar el cumplimiento a las exigencias de buenas practicas entre su
personal, para personal que atiende, visitantes, comensales, entre otros. Para esto, el
concesionario debe contar con un manual e instructivos pertinentes.

Sobre el otorgamiento de beca de alimentos, los alumnos que hayan cursado su primer
ciclo pueden solicitar beca de alimentos para el siguiente semestre, la misma que se
encuentra sujeta a evaluacién, de acuerdo a los lineamientos de la Subdireccién de
Asuntos Estudiantiles. Los alumnos solicitantes pueden ser beneficiados con becas o
semibecas, las mismas que tendran que renovarse semestralmente.

El precio de los tickets dependera del tipo de usuario al que se atiende:

Usuarios Desayuno Almuerzo Cena
Estudiantes S/.1.00 S/. 2.00 S/. 2.00
*Estudiantes becados S/. 0.00 S/. 0.00 S/. 0.00
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—
Estudiantes S/.0.50 S/.1.00 S/.1.00
semibecados
*%
_™Docentes, S/. 5.00 S/.7.00 S/.7.00
admlnlStrathOS, externos

*Es aplicable a dos de las tres opciones (desayuno y almuerzo; almuerzo y cena).
**Se encuentra sujeta a la politica del concesionario.

7.7. Para el caso de los menls a docentes, trabajadores y graduados, sin subvencion, la
atencion es previo pago y en un ambiente diferente al comedor universitario.

7.8. Sobre la supervision, el concesionario es responsable de supervisar el desarrollo completo
del servicio, la compras de los insumos, la preparacidn, la venta de tickets, los mendus, la
higiene y salubridad del comedor, el plan nutricional de los comensales estudiantiles, entre
otras tareas que forma parte del proceso de atencion. Asi mismo, se debe coordinar con
diversas facultades el reciclaje del aceite para biodiesel en caso sea pertinente.

7.9. La administracién del concesionario debe asegurar el cumplimiento de las exigencias de
buenas précticas entre su personal, para personal que atiende, visitantes, comensales,
entre otros. Asi mismo, deben contar con un manual. Presentar

7.10. Para eventos o fechas especiales, la Direccion de Bienestar Universitario coordina con el
concesionario, el almuerzo navidefio u otros almuerzos festivos solicitados por la méxima
autoridad.

7.11. La Direcciéon de Bienestar Universitario debe solicitar al concesionario el informe semestral
asi como una memoria anual de los servicios atendidos.

8. ENTRADAS Y PROVEEDORES:

Entrada . Concesion otorgada
Proveedor . Unidad de Abastecimiento

9. SALIDAS Y DESTINATARIOS:

Salida :  Memoria anual, informes
Destinatario : Estudiantes, otros usuarios (docentes, trabajadores y graduados, sin subvencion)

10. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

10.1. Planificacién del servicio de comedor universitario.

Organo /

Unidad Orgénica Actividad

N° Responsable

Planificar el mena tomando en cuenta los siguientes puntos
Disponibilidad de recursos e infraestructura
Estimacion de la cantidad de comensales diarios
Determinar los alimentos a preparar por temporada
Preferencia de comensales

Valor nutricional

1 Administrador Concesionario
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e Programaciones anteriores del menu diario de

desayuno, almuerzo y cena

2 Administrador

Concesionario

Elaborar el menu diario de desayuno, almuerzo y cena, junto
con la supervisora, manteniendo el registro y archivo de los
menus ofrecidos semestralmente.

3 Administrador

Concesionario

Publicar los menus diarios y horarios de atencion mediante los
correos electrénicos y pagina web.

4 Administrador

Concesionario

Calcular cantidad de porciones del menu diario de desayuno,
almuerzo y cena, tomando en cuenta registros anteriores o
registros historicos.

5 Administrador

Concesionario

Preparar la informacién generada y registrar en el sistema
utilizado para la venta de tickets.

Vendedor de
6 tickets /
Supervisor

Concesionario

Establecer el horario de la preventa de tickets, de 7:15 am a
3:00 pm, para sus potenciales comensales.

Nota: El uso efectivo de los tickets es al dias siguiente de su
compra.

7 Alumno

UNALM

Adquirir los tickets de comedor presentando el carné
universitario (solo para el caso de alumnos) teniendo en
cuenta los precios descritos en el item 7.5.
e En caso de robo o pérdida, solicitar la emisién de
duplicado de tickets apoyados en el sistema de
control de ventas.

10.2. Produccién de alimentos.

Organo /

Unidad Organica

Actividad

Concesionario -
Area de cocina

Revisar el menu diario de desayuno, almuerzo y cena.

Concesionario -
Area de cocina

Solicitar los insumos necesarios y/o complementarios para la
produccion de los alimentos.

Concesionario-
Area de cocina

Seleccién de insumos de acuerdo a las especificaciones del
encargado de cocina (cocinero/supervisor) o de los
requerimientos generales con fines de abastecimiento.

Concesionario -
Area de cocina

Distribuir los insumos a personal y/o auxiliares de cocina

Concesionario -
Area de cocina

Preparar los alimentos de acuerdo a las indicaciones del
encargado de cocina

N° Responsable
1 Cocinero /
supervisor
5 Cocinero /
supervisor
3 Auxiliar
4 Cocinero /
Supervisor
Cocinero /
5 .
Auxiliares
6 Supervisor

Concesionario -
Area de cocina

Supervisar la preparacion preliminar de alimentos
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Auxiliares

Concesionario -
Area de cocina

Enviar alimentos preparados de la cocina a la zona de
distribucién de porciones del comedor universitario.

10.3. Atencién del servicio de comedor universitario.

o Organo / .
N Responsable Unidangrgénica Actividad
1 Alumng / UNALM Entregar tickets en el area de venta de tickets.
Usuario
5 Alumno / UNALM Ingresar al &rea de distribucion de porciones del comedor
Usuario universitario de la UNALM.
3 Alumn(? / UNALM Seleccionar bandeja y utensilios
Usuario
Servir las porciones de alimento en las bandejas a los alumnos
Concesionario - | y/o usuarios del servicio de comedor universitario.
4 Auxiliares Comedor
universitario Nota: La distribucion de alimentos se encontrara controlada
por un supervisor.
Alumno / Devolver las bandejas y utensilios en el area designada por el
5 . UNALM . .
Usuario concesionario.
Seleccionar bandejas, utensilios y residuales.
Concesionario - e En caso de los desperdicios, coordinar el recojo diario
6 Auxiliares Comedor de los desperdicios.
universitario e En el caso de bandejas y utensilios, seran derivados
al area de cocina para su lavado.

11. REFERENCIAS Y DOCUMENTOS ASOCIADOS:

12.

Procedimientos:

N.A.

Instructivos de trabajo:

N.A.

Formatos:
N.A.

INDICADORES:

Nivel de satisfaccién sobre los servicios de comedor universitario de los estudiantes.

Nivel de satisfaccion sobre los servicios de comedor universitario de docentes y

administrativos.

Incremento del numero de becas de alimentos con respecto al ciclo académico anterior
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Incremento del nimero de media becas de alimentos con respecto al ciclo académico

anterior

13. FLUJOGRAMA:

PLANIFICACION DEL SERVICIO DE COMEDOR UNIVERSITARIO
CONCESIONARIO CONCESIONARIO UNALM
Administrador Vendedor de Tickets / Superv. Estudiante
INICIO
Elaborar el menu
Planificar el menu diario de desayuno,
almuerzo y cena
Publicar los menus
diarios y horarios
de atencion
mediante correo
electrénico o web
Calcular cantidad _Prepararl [a
de porciones del informacion
mend diario | \ generaday
registrar en el
sistema utilizado _
para venta de Establecer el Gleal A el
. N ) Al comedor
tickets P| horario de preventa 4 .
; presentando carné
de tickets ’ o
universitario
FIN
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PRODUCCION DE ALIMENTOS

AREA DE COCINA - CONCESIONARIO

AREA DE COCINA -CONCESIONARIO

AREA DE COCINA - CONCESIONARIO

Cocinero/Supervisor Auxiliar Supervisor
INICIO
. Seleccion de
Revisar el menu insumos, de

diario de desayuno,
almuerzoy cena

v

Solicitar los
insumos
necesarios y/o
complementarios
para la produccion
de alimentos

Distribuir los
insumos a personal

A 4

acuerdo a las
especificaciones

-~

y/0 auxiliares de
cocina

Supervisar la
preparacion

2

Preparar los
alimentos de
acuerdo a las

indicaciones del
encargado de
cocina

w

preliminar de
alimentos

. 2

Enviar alimentos
preparados de la
cocina a lazona de
distribucion de
porciones del
comedor
universitario

FIN
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ATENCION DEL SERVICIO DE COMEDOR UNIVERSITARIO

UNALM CONCESIONARIO
Estudiantes / Usuario Auxiliares

INICIO

Entregar ticket en
el érea de venta de
tickets

-

Ingresar al area de
distribucion de
porciones del
comedor

) o Servir las porciones
universitario de alimentos en las
l bandejas de los
estudiantes y/o
Seleccionar usuarios
bandejay
utencilios

A 4

-

Devolver las
bandejasy Seleccionar

utensilios en el : bandeja, utensilios
area designada por y residuales

el concesionario

FIN
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PROCEDIMIENTO

“GESTION DE EXPEDIENTES TECNICOS Y ESTUDIOS

DEFINITIVOS”
PS 02.1.01

Elaborado por:

Ing. Pedro Balcazar Chavez
Especialista en Procesos

Ing. Max Bendezu Polanco
Especialista en Gestion de la
Calidad

Revisado por:

Noris Castro Acevedo
Jefe(a) de la Unidad de
Racionalizacion y Estadistica

Albertina Ivonne Salazar
Rodriguez

Jefe(a) de la Oficina de
Calidad y Acreditacion

Aprobado por:

Ph. D. Enrique
Flores Mariaza

Ricardo

Rector de la UNALM
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TABLERO DE CONTROL DE CAMBIOS

Version N°

Fecha

Seccién

Resumen de Cambios
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DENOMINACION: Gestion de Expedientes Técnicos y Estudios Definitivos

ORGANO / UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE: Direccién General de Administracién /
Unidad Ejecutora de Inversiones.

OBJETIVO:

Establecer los lineamientos y el procedimiento pertinente a la Gestion de Expediente Técnicos
y Estudios Definitivos de los Proyectos de Inversion en la Universidad Nacional Agraria La
Molina.

ALCANCE:
El presente procedimiento es aplicable a los funcionarios, profesionales y demas personal
de las Unidades Orgénicas, que intervienen en la gestién de expedientes técnicos y

estudios definitivos en la Universidad Nacional Agraria La Molina. El procedimiento
aplica desde la elaboracion hasta la aprobacion de expedientes técnicos y estudios definitivos.

DOCUMENTOS NORMATIVOS:
5.1. Ley N° 30220 Ley Universitaria.

5.2. Ley N° 27444 - Ley de Procedimiento Administrativo General.

5.3. Ley N° 29090, Ley de Regulacion de Habilitaciones Urbanas y de Edificaciéon, y sus
modificatorias.

5.4. Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado, y sus modificatorias y su Reglamento de

la Ley de Contrataciones, Decreto Supremo 350-2015-EF y sus modificatorias.

5.5. Decreto Legislativo N° 1252, Decreto Legislativo que crea el Sistema Nacional de
Programaciéon Multianual y Gestion de Inversiones y deroga la Ley N° 27293, Ley del

Sistema Nacional de Inversién Publica.

5.6. Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, Decreto Supremo que aprueba el Texto Unico
Ordenado de la Ley del Procedimiento Administrativo General.

5.7. Decreto Supremo N° 011-2006-VIVIENDA, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento

Nacional de Edificaciones, y sus modificatorias.

5.8. Decreto Supremo N° 024-2008-VIVIENDA, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento

de Licencias de Habilitacién Urbana y Licencia de Edificacién, y sus modificatorias.

5.9. Decreto Supremo N° 027-2017-EF, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento del
Decreto Legislativo que crea el Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestion de

Inversiones.
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5.10. Resolucién de Contraloria N° 195-88-CG, Normas que regulan la Ejecucion de las Obras

Publicas por Administracion Directa.

5.11. Resolucién de Contraloria N° 320-2006-CG, Normas de Control Interno para Obras

Publicas.

5.12. Resoluciéon Directoral N° 073-2010/VIVIENDA/VMCS-DNC, que aprueba la Norma

Técnica, Metrados para Obras de Edificaciones y Habilitaciones Urbanas, y sus

modificatorias.

6. TERMINOS Y DEFINICIONES

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

Ejecucion presupuestal: Etapa del proceso presupuestario en la que se perciben los
ingresos y se atienden las obligaciones de gasto de conformidad con los créditos

presupuestarios autorizados en los presupuestos.

Expediente Técnico de Obra: El conjunto de documentos que comprende: memoria
descriptiva, especificaciones técnicas, planos de ejecucién de obra, metrados, presupuesto
de obra, fecha de determinacién del presupuesto de obra, andlisis de precios, calendario de
avance de obra valorizado, formulas polindmicas y, si el caso lo requiere, estudio de suelos,

estudio geolégico, de impacto ambiental u otros complementarios.

Inversiones: Comprende a los proyectos de inversion y a las inversiones de optimizacion,

de ampliacion marginal, de reposicion y de rehabilitacién.

Obras Publicas por Ejecucién Presupuestaria Directa (EPD): Se denomina asi cuando
una Entidad Pudblica cuenta con la asignacion presupuestal correspondiente, el personal
técnico-administrativo, la infraestructura y/o equipos necesarios para ejecutar los trabajos,
de acuerdo al cronograma y actividades del expediente técnico de la obra en concordancia
con las normas legales vigentes. Se le denomina también Modalidad de Ejecucion

Presupuestaria Directa.

Obra: Construccion, reconstruccion, remodelacién, mejoramiento, demolicién, renovacion,
ampliacion y habilitacién de bienes inmuebles, tales como edificaciones, estructuras,
excavaciones, perforaciones, carreteras, puentes, entre otros, que requieren direccion

técnica, expediente técnico, mano de obra, materiales y/o equipos.
Partida: Cada una de las partes o actividades que conforman el presupuesto de una obra.

Programa de ejecucion de obra: Es la secuencia légica de actividades constructivas que
deben realizarse en un determinado plazo de ejecucién; la cual debe comprender todas las

actividades aun cuando no tengan una partida especifica, asi como todas las vinculaciones
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6.8.

6.9.

6.10.

entre actividades que pudieran presentarse. El Programa de ejecucion de obra debe
elaborarse aplicando el método CPM.

Proyectista: Profesional especialista que ha elaborado el expediente técnico de obra.

Proyecto de inversion: Corresponde a intervenciones temporales que se financian, total o
parcialmente, con recursos publicos, destinadas a la formacion de capital fisico, humano,
natural, institucional y/o intelectual que tenga como propésito crear, ampliar, mejorar o
recuperar la capacidad de produccidon de bienes y/o servicios que el Estado tenga
responsabilidad de brindar o de garantizar su prestacion.

Proyecto de obra: Entiéndase por Proyecto a la obra por ejecutar o en ejecucion,

representada por el Residente de la Obra y asistido por el Administrador de Obra.

7. CONSIDERACIONES GENERALES:

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

La Unidad Ejecutora de Inversiones realizar4 la propuesta a la Direccion General de
Administracién para su aprobacién de la obra que se desarrollara bajo la modalidad de
Ejecucion Presupuestaria Directa, la cual estara sustentada en criterios de oportunidad y
economia. Dicha obra estara respaldada en el presupuesto institucional de la Universidad
Nacional Agraria La Molina.

Todas las contrataciones de bienes y servicios necesarios y relacionados a la ejecucion de
la obra se efectian por intermedio de la Unidad de Abastecimiento, de conformidad con el
marco nhormativo de la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento, asi como de las
directivas internas aplicables.

La Direccion Técnica de la ejecucién de la obra sera de responsabilidad de la Unidad
Ejecutora de Inversiones (UEI) de la UNALM.

Unidad Ejecutora de Inversiones de acuerdo con el expediente técnico aprobado, debera
realizar la contratacion del personal profesional y técnico, tanto de la gestion, supervision y
ejecucion de la obra, a cargo del presupuesto de la inversion aprobado, estas contrataciones
se realizaran a través de la Unidad de Abastecimiento y bajo los suscrito en la Ley de

Contrataciones del Estado y su Reglamento, asi como de las directivas internas aplicables.

8. ENTRADAS Y PROVEEDORES:
Entrada . Perfil de Inversién
Proveedor . Oficina de Planeamiento
9. SALIDAS Y DESTINATARIOS:
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Salida

Destinatario

Expediente Técnico y Estudios Definitivos aprobados mediante resolucion

Unidad Ejecutora de Inversiones

10. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

10.1. Elaboracion de Expediente Técnico y Estudio Definitivo.

. | Responsab Organo / .
N le Unidad Orgénica Actividad
Oficina de Remitir la aprobacion del perfil pre inversién a la Unidad
1 Especialista Planeamiento Ejecutora de Inversiones (UEIl), que es la fase de planificacion
UPPI de un proyecto.
Determinar la factibilidad y viabilidad del proyecto, en la cual hay
un nivel de identificacion, de perfil del proyecto, de pre
. . factibilidad y factibilidad del proyecto.
. Unidad Ejecutora y proy
2 Especialista de Inversiones
Nota: Esta actividad es previo a la aprobacion del perfil de
preinversion y es evaluada y realizada por los especialistas de
UPPI.
. . Elaborar los Términos de Referencia para la contratacién del
o Unidad Ejecutora . S o
3 Especialista de Inversiones proyectista, de acuerdo al Anexo 14 a la Directiva N° 002-
DIGA/UC/2019, “Directiva de Ejecucion de Gastos de la UNALM”
Solicitar, mediante registro de servicio a la Unidad de
Unidad Ejecutora | Abastecimiento, la Contratacion del Proyectista para la
4 Jefe . - . - .
de Inversiones Elaboracion del Expediente Técnico de acuerdo al perfil de pre
inversion aprobado y segun a lo establecido en el TDR.
. Contratar los servicios profesionales de un proyectista para la
Unidad de ., . . .
5 Jefe o elaboracién del Expediente Técnico, de acuerdo al perfil del pre
Abastecimiento | . . L
inversion y en cumplimiento con el TDR.
Elaborar el expediente técnico o estudio definitivo de acuerdo al
6 Proyectista Externo perfil de pre-inversiébn conforme al cronograma de entrega
establecido en los Términos de Referencia.
Revisar y evaluar el Expediente Técnico o Estudio Definitivo para
su aprobacion.
. . — Encaso no existan observaciones, se elabora el formato
Unidad Ejecutora : -
7 Jefe . 8-A y se prosigue con la actividad 8.
de Inversiones . . - .
— En caso existan observaciones, se solicita al proyectista
el levantamiento de las observaciones. Se retorna a la
actividad 6.
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8 Jefe

Unidad Ejecutora
de Inversiones

Solicitar mediante carta (adjuntando el Formato 08-A) a la UPPI
su opinion favorable de consistencia entre el Estudio de Pre —
Inversion y el Expediente Técnico o Estudio de Definitivo.

9 Jefe

Oficina de
Planeamiento
UPPI

Remitir mediante carta a la UEI la opinién favorable de
consistencia entre el Estudio de Pre — Inversion y el Expediente
Técnico o Estudio de Definitivo y se registra el Formato 08-A en
el Banco de Inversiones.
— En caso no existan variaciones, se prosigue con la
actividad 10.
— En caso existan variaciones entre el expediente técnico
y el perfil, se solicita a la UEI sustente las variaciones
entre el perfil y el expediente técnico. Se retorna a la
actividad 7.

10 Jefe

Unidad Ejecutora
de Inversiones

Remitir el Proyecto de Resolucién a la DIGA para la aprobacién
del Expediente Técnico o Estudio Definitivo Resolucién Rectoral.

11 Director

Direccién General
de Administracion

Solicitar mediante Carta al Rectorado, la aprobacién del
expediente técnico o Estudio Definitivo mediante Resolucion
Rectoral.

Aprobar mediante Resolucion Rectoral el Expediente Técnico o

de Inversiones

12 R r R r . .
ecto ectorado Estudio Definitivo.
. . Remitir la Resolucion Rectoral de aprobaciéon del expediente
Secretario Secretaria L . _ . .
13 Técnico o Estudio Definitivo a la Unidad Ejecutora de
General General .
Inversiones.
14 Jefe Unidad Ejecutora | Registrar la aprobacion del Expediente Técnico o Estudio

Definitivo en el Sistema del Banco de Inversiones.

11. REFERENCIAS Y DOCUMENTOS ASOCIADOS:
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Instructivos de trabajo:
Formatos:
Por definir
ELABORACION DE EXPEDIENTE TECNICO Y ESTUDIO DEFINITIVO
UNIDAD ii
OFICINA DE UNIDAD EJECUTORA DE UNIDAD DE SECRETARIA
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- INVERSIONES Proyectista Director Rector A
Especialista Especialista Jefe Jefe Secretario G.
Determinar la
N factibilidad y
iabili del
Remitir la proyecto —~ -
aprolrnlagleon o k2 So!m;tard e Contratar los Elaborar el
_pertl ce pre- Elaborar términos registro de servicio servicios expediente técnico
faversionsE] de referencia para _]—’ ABETELAEES, profesionales de un| | o estudio definitivo
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DENOMINACION: Gestion de Ejecucion de Proyectos de Inversion

ORGANO / UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE: Direccién General de Administracion /
Unidad Ejecutora de Inversiones

OBJETIVO:

Establecer los lineamientos y el procedimiento pertinente para la Gestién de Ejecucién
de Proyectos de Inversion en la Universidad Nacional Agraria La Molina.

ALCANCE:

El presente procedimiento es aplicable a los funcionarios, profesionales y demas personal de
las Unidades Orgénicas, que intervienen en la Ejecucion de Obras Puablicas a cargo de la
Universidad Nacional Agraria La Molina.

DOCUMENTOS NORMATIVOS:

5.1.
5.2.
5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

5.8.

5.9.

5.10.

5.11.

5.12.

Ley N° 30220 Ley Universitaria.
Ley N° 27444 - Ley de Procedimiento Administrativo General.

Ley N° 29090, Ley de Regulacién de Habilitaciones Urbanas y de Edificacion, y sus
modificatorias.

Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado, y sus modificatorias y su Reglamento de
la Ley de Contrataciones, Decreto Supremo 350-2015-EF y sus modificatorias.

Decreto Legislativo N° 1252, Decreto Legislativo que crea el Sistema Nacional de
Programacion Multianual y Gestion de Inversiones y deroga la Ley N° 27293, Ley del
Sistema Nacional de Inversion Publica.

Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, Decreto Supremo que aprueba el Texto Unico
Ordenado de la Ley del Procedimiento Administrativo General.

Decreto Supremo N° 011-2006-VIVIENDA, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento
Nacional de Edificaciones, y sus modificatorias.

Decreto Supremo N° 024-2008-VIVIENDA, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento
de Licencias de Habilitacién Urbana y Licencia de Edificacion, y sus modificatorias.

Decreto Supremo N° 027-2017-EF, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento del
Decreto Legislativo que crea el Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestion de
Inversiones.

Resolucién de Contraloria N° 195-88-CG, Normas que regulan la Ejecucion de las Obras
Publicas por Administracion Directa.

Resolucién de Contraloria N° 320-2006-CG, Normas de Control Interno para Obras
Publicas.

Resolucién Directoral N° 073-2010/VIVIENDA/VMCS-DNC, que aprueba la Norma
Técnica, Metrados para Obras de Edificaciones y Habilitaciones Urbanas, y sus
modificatorias.
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TERMINOS Y DEFINICIONES

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

6.8.

6.9.

Acta: Documento que deja constancia de los compromisos y tareas pactadas entre las

partes involucradas en la ejecucion de la obra.

Calendario de avance de obra valorizado: ElI documento en el que consta la
programacion valorizada de la ejecucion de la obra, por periodos determinados en el

expediente técnico.

Cronograma de avance de obra valorizado: Expresion en términos econémicos de los
avances ejecutados en la obra, de acuerdo con el periodo de valorizacion previsto; la cual
se obtiene a partir del programa de ejecucién de obra, de las partidas y metrados y la

aplicacion de los montos correspondientes.

Cuaderno de Obra: Documento legalizado debidamente foliado y numerado en todas sus
paginas, se abre a inicio de toda obra, en el cual el supervisor y residente de obra, cada
uno dentro de sus respectivas atribuciones, registrard obligatoriamente todas las

ocurrencias, 6rdenes, consultas oficiales y respuestas, respecto a la ejecucién de la obra.

Ejecucion presupuestal: Etapa del proceso presupuestario en la que se perciben los
ingresos y se atienden las obligaciones de gasto de conformidad con los créditos

presupuestarios autorizados en los presupuestos.

Expediente Técnico de Obra: El conjunto de documentos que comprende: memoria
descriptiva, especificaciones técnicas, planos de ejecucion de obra, metrados, presupuesto
de obra, fecha de determinacion del presupuesto de obra, andlisis de precios, calendario
de avance de obra valorizado, formulas polinémicas y, si el caso lo requiere, estudio de

suelos, estudio geoldgico, de impacto ambiental u otros complementarios.

Inversiones: Comprende a los proyectos de inversion y a las inversiones de optimizacion,

de ampliaciéon marginal, de reposicion y de rehabilitacién.

Obras Publicas por Ejecucién Presupuestaria Directa (EPD): Se denomina asi cuando
una Entidad Publica cuenta con la asignacion presupuestal correspondiente, el personal
técnico-administrativo, la infraestructura y/o equipos necesarios para ejecutar los trabajos,
de acuerdo al cronograma y actividades del expediente técnico de la obra en concordancia
con las normas legales vigentes. Se le denomina también Modalidad de Ejecucion

Presupuestaria Directa.

Obra: Construccion, reconstruccion, remodelacién, mejoramiento, demolicién, renovacion,

ampliacion y habilitacion de bienes inmuebles, tales como edificaciones, estructuras,

Péagina 130




MANUAL DE GESTION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

ESTRATEGICOS PS-02

PROCESOS DE APOYO NIVEL 0: Gestion de la Infraestructuray | version: 01
Soporte Fecha: 6/03/21

Pagina 131

6.10.

6.11.

6.12.

6.13.

6.14.

6.15.

6.16.

6.17.

excavaciones, perforaciones, carreteras, puentes, entre otros, que requieren direccion

técnica, expediente técnico, mano de obra, materiales y/o equipos.

Metrados: Es el célculo o cuantificaciéon por partidas de acuerdo al expediente técnico a

ejecutarse.

Partida: Cada una de las partes o actividades que conforman el presupuesto de una obra.

Programa de ejecucién de obra: Es la secuencia l6gica de actividades constructivas que
deben realizarse en un determinado plazo de ejecucion; la cual debe comprender todas las
actividades aun cuando no tengan una partida especifica, asi como todas las vinculaciones
entre actividades que pudieran presentarse. El Programa de ejecucion de obra debe

elaborarse aplicando el método CPM.
Proyectista: Profesional especialista que ha elaborado el expediente técnico de obra.

Proyecto de inversién: Corresponde a intervenciones temporales que se financian, total
o parcialmente, con recursos publicos, destinadas a la formacion de capital fisico, humano,
natural, institucional y/o intelectual que tenga como propdésito crear, ampliar, mejorar o
recuperar la capacidad de produccion de bienes y/o servicios que el Estado tenga

responsabilidad de brindar o de garantizar su prestacion.

Proyecto de obra: Entiéndase por Proyecto a la obra por ejecutar o en ejecucion,

representada por el Residente de la Obra y asistido por el Administrador de Obra.

Residente de obra: Ingeniero o Arquitecto colegiado. Habilitado y especializado
responsable de la direccién de la obra, contratado por obra a plazo determinado o personal
nombrado, designado por la UNALM, Por su sola designacion, el residente representa a la
UNALM como responsable técnico de la obra.

Supervisor o Inspector. El Supervisor sera una persona natural o juridica especialmente
contratada para dicho fin. En el caso de la ser persona juridica ésta designarda a una
persona como supervisor permanente en la obra; mientras que el Inspector sera un
profesional Ingeniero o Arquitecto Colegiado y Habilitado, servidor o funcionario de la
Universidad Nacional Agraria La Molina expresamente designado por la dicha Institucion.
La labor del Supervisor o Inspector, consiste en controlar la ejecucién de obra de acuerdo
al expediente técnico debidamente aprobado y es responsable de la Buena Calidad de los

materiales que se utilizan en la Obra.
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6.18. Valorizaciéon de obra. Es la cuantificacién econémica del avance fisico en la ejecucion de
obra, de acuerdo a las partidas del expediente técnico, realizada en un periodo

determinado.

7. CONSIDERACIONES GENERALES:

7.1. La Unidad Ejecutora de Inversiones realizard la propuesta a la Direccién General de
Administracion para su aprobacién de la obra que se desarrollara bajo la modalidad de
Ejecucién Presupuestaria Directa, la cual estara sustentada en criterios de oportunidad y
economia. Dicha obra estara respaldada en el presupuesto institucional de la Universidad
Nacional Agraria La Molina.

7.2. Todas las contrataciones de bienes y servicios necesarios y relacionados a la ejecucion de
la obra se efecttian por intermedio de la Unidad de Abastecimiento, de conformidad con el
marco normativo de la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento, asi como de
las directivas internas aplicables.

7.3. La Direccion Técnica de la ejecucién de la obra serd de responsabilidad de la Unidad
Ejecutora de Inversiones (UEI) de la UNALM.

7.4. Unidad Ejecutora de Inversiones de acuerdo con el expediente técnico aprobado, deberd
realizar la contratacion del personal profesional y técnico, tanto de la gestién, supervisién
y ejecucion de la obra, a cargo del presupuesto de la inversién aprobado, estas
contrataciones se realizaran a través de la Unidad de Abastecimiento y bajo los suscrito en
la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento, asi como de las directivas internas

aplicables.

8. ENTRADAS Y PROVEEDORES:

Entrada . Expediente Técnico y Estudios Definitivos aprobados mediante resolucion
Proveedor . Rectorado

9. SALIDAS Y DESTINATARIOS:

Salida . Proyecto de inversién ejecutado
Destinatario : Comité de Recepcion de Obra

10. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:
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10.1. Ejecucidn de lainfraestructuray equipamiento de los proyectos de inversién

Organo /
ne | Responsab Unidad Actividad
Organica
Elaborar Términos de Referencia para la contratacién de
. . residente y supervisor de obra para la ejecucion del proyecto de
o Unidad Ejecutora ysup . - P J proy
1 Especialista de Inversiones acuerdo al expediente técnico aprobado. De acuerdo al Anexo 14
a la Directiva N° 002-DIGA/UC/2019, “Directiva de Ejecucién de
Gastos de la UNALM”
Solicitar a la Unidad de Abastecimiento la Contratacién de los
5 Jefe Unidad Ejecutora | profesionales (Residente y Supervisor) responsables de la
de Inversiones ejecucion de la obra de acuerdo al expediente técnico aprobado
de acuerdo a los TDR.
. Contratar a los profesionales (residente y supervisor) que seran
Unidad de ) -
3 Jefe o los responsables de la ejecucion de la obra de acuerdo al
Abastecimiento . .
expediente técnico aprobado.
Ejecutar los componentes y partidas presupuestadas del
Residente expediente técnico, emitir las valorizaciones mensuales de los
4 Externo :
de obra avances de metrados ejecutado de obra de acuerdo al
cronograma de ejecucion de obra.
Supervisar la ejecucion de los componentes y partidas
presupuestadas del expediente técnico, verificar las
Supervisor valorizaciones mensuales de los avances de metrados de la
5 Externo . . . .,
de obra ejecucion de obra de acuerdo al cronograma de ejecucion de
obra y las amortizaciones de los adelantos directos y de
materiales.
Revisar y evaluar las valorizaciones mensuales, avance de obra
e informe del supervisor de obra.
: , — Encaso de conformidad, se procede con la validacion de
. Unidad Ejecutora : e . L
6 Especialista . ejecucion de obra de acuerdo al expediente técnico.
de Inversiones : : .
— En caso de no conformidad, se comunica al residente y
supervisor de obra las observaciones a levantar. Retorna
a la actividad 4.
. Anotar en el cuaderno de obra la conclusién de la ejecucion de
Residente . . L
7 de obra Externo la obra y de haber cumplido con la ejecuciéon de todos los
componentes
Verificar la ejecucién y el funcionamiento de todos componentes
y partidas del Expediente Técnico.
. — En caso de conformidad, se procede a dar fin la
Supervisor . L . -
8 de obra Externo ejecucion de la obra y se solicita la Recepcion de Obra.

— En caso de no conformidad, se anota en el cuaderno de
obra y comunica al residente las observaciones a
levantar, se retorna a la actividad 4




MANUAL DE GESTION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PS-02
ESTRATEGICOS
PROCESOS DE APOYO NIVEL 0: Gestidn de la Infraestructuray | version: 01 L
i Pagina 134
Soporte Fecha: 6/03/21
Unidad Eiecutora Solicitar con carta al Rectorado, por medio de la Direccién
9 Jefe ) . General de Administracion, la conformacion del Comité de
de Inversiones L . L
Recepcion de Obra mediante Resolucion Rectoral.
Verificacién de la ejecucion de obra por parte del Comité de
Recepcion.
Comité de — En caso de no haber observaciones, se continua con la
10 Miembros Recepcion de activad 11.

Obra — En caso de observaciones, se comunica y solicita a las
partes correspondientes el levantamiento especificadas
en el acta de observaciones.

. Comlt_e' de Firmar Acta de Recepcién de Obra en conformidad a la
11 Miembros Recepcion de .
conclusién de la obra.
Obra
Comitéd . - . .
. om! _e' © Remitir el Acta de Recepcién a la Unidad Ejecutora de
12 Miembros Recepcion de .
Obra Inversiones

11. REFERENCIAS Y DOCUMENTOS ASOCIADOS:

Procedimientos:

N.A.

Instructivos de trabajo:

N.A.

Formatos:

N.A.

12. INDICADORES:

13. FLUJOGRAMA:
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EJECUCION DE LA INFRAESTRUCTURA Y EQUIPAMIENTO DE PROYECTOS DE INVERSION

GESTION DE EXPEDIENTE TECNICO Y ESTUDIO DEFINITIVO

UNIDAD EJECUTORA DE | UNIDAD EJECUTORA DE UNIDAD DE EXTERNO EXTERNO COMITE DE RECEPCION
INVERSIONES INVERSIONES ABASTECIMIENTO . . DE OBRA
. Residente de obra Supervisor de obra X
Especialista Jefe Jefe Miembros
INICIO
Soliitarala Unid Contratar a los Ejecutar los
PN, rofesionales componentes
P| de Abastecimiento ¥ (ceponsable o la > oricas
Elaborar términos las contrataciones esp ion do ob . part ] Supervisar
de referencia para ejecucion de obra presupuestadas, ejecucion de los
residente y componentes y
supervisor de obra partidas
presupuestadas
- ]
Revisar y evaluar
las valorizacion - - —
mensuales, avance Anotar en cuademo Reicageccucel
de obra e informes earak y funcionamiento
— o de componentes y
conclusion de B E
ejecucion de obra par L
expediente técnico
Si
h 4
Comunicar a
residente y No
supervisor las h 4
observaciones ! Anotar en cuaderno
No i de obray
comunicar a
residente
Si
Validar ejecucion
de obra ﬁ
e Dar fin a ejecucion
Soliditara e
rectorado por |— de obr?‘y Zc;llggar
medio de DIGAla |4 recepcion a
conformaciénde |
comité de
recepcion de obra
T Verificar la

A 4

ejecucion de obra

No
h 4

Solicitar
levantamiento de
observaciones

—

Firmar Acta de
recepcion de obra

Si

k4

Remitir acta de
recepcion de obra
aUEI

FIN
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PROCEDIMIENTO

“GESTION DE LIQUIDACION Y CIERRE DE
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PS 02.1.03
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Ing. Max Bendezu Polanco
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DENOMINACION: Gestion de la Liquidacion y Cierre de Proyectos de Inversion de la UNALM

ORGANO / UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE: Direccién General de Administracién /
Unidad Ejecutora de Inversiones

OBJETIVO:

Establecer los lineamientos y el procedimiento pertinente para liquidacion y cierre de proyectos
de inversion ejecutados para la Universidad Nacional Agraria La Molina.

ALCANCE:

El presente procedimiento es administrado y aplicado por la Unidad Ejecutora de Inversiones y
es fuente de consulta para los funcionarios, profesionales y demas personal de las
Unidades Orgéanicas, que intervienen en la liquidacién y cierre de proyectos de
inversion ejecutados para la Universidad Nacional Agraria La Molina.

DOCUMENTOS NORMATIVOS:
5.1. Ley N° 30220 Ley Universitaria.
5.2. Ley N° 27444 - Ley de Procedimiento Administrativo General.

5.3. Ley N° 29090, Ley de Regulacion de Habilitaciones Urbanas y de Edificacién, y sus
modificatorias.

5.4. Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado, y sus modificatorias y su Reglamento de
la Ley de Contrataciones, Decreto Supremo 350-2015-EF y sus modificatorias.

5.5. Decreto Legislativo N° 1252, Decreto Legislativo que crea el Sistema Nacional de
Programacion Multianual y Gestién de Inversiones y deroga la Ley N° 27293, Ley del
Sistema Nacional de Inversion Publica.

5.6. Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, Decreto Supremo que aprueba el Texto Unico
Ordenado de la Ley del Procedimiento Administrativo General.

5.7. Decreto Supremo N° 011-2006-VIVIENDA, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento
Nacional de Edificaciones, y sus modificatorias.

5.8. Decreto Supremo N° 024-2008-VIVIENDA, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento
de Licencias de Habilitacién Urbana y Licencia de Edificacion, y sus modificatorias.

5.9. Decreto Supremo N° 027-2017-EF, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento del
Decreto Legislativo que crea el Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestion de
Inversiones.

5.10. Resolucién de Contraloria N° 195-88-CG, Normas que regulan la Ejecucién de las Obras
Pdblicas por Administracion Directa.

5.11. Resolucién de Contraloria N° 320-2006-CG, Normas de Control Interno para Obras Pblicas.

5.12. Resolucion Directoral N° 073-2010/VIVIENDA/VMCS-DNC, que aprueba la Norma
Técnica, Metrados para Obras de Edificaciones y Habilitaciones Urbanas, y sus
modificatorias.
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TERMINOS Y DEFINICIONES

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

6.8.

6.9.

Acta: Documento que deja constancia de los compromisos y tareas pactadas entre las
partes involucradas en la ejecucion de la obra.

Calendario de avance de obra valorizado: ElI documento en el que consta la
programacion valorizada de la ejecucién de la obra, por periodos determinados en el
expediente técnico.

Cronograma de avance de obra valorizado: Expresion en términos econdémicos de los
avances ejecutados en la obra, de acuerdo con el periodo de valorizacion previsto; la cual
se obtiene a partir del programa de ejecuciéon de obra, de las partidas y metrados y la
aplicacién de los montos correspondientes.

Ejecucion presupuestal: Etapa del proceso presupuestario en la que se perciben los
ingresos y se atienden las obligaciones de gasto de conformidad con los créditos
presupuestarios autorizados en los presupuestos.

Expediente Técnico de Obra: El conjunto de documentos que comprende: memoria
descriptiva, especificaciones técnicas, planos de ejecucion de obra, metrados, presupuesto
de obra, fecha de determinacion del presupuesto de obra, andlisis de precios, calendario
de avance de obra valorizado, formulas polinémicas vy, si el caso lo requiere, estudio de
suelos, estudio geoldgico, de impacto ambiental u otros complementarios.

Inversiones: Comprende a los proyectos de inversion y a las inversiones de optimizacion,
de ampliacion marginal, de reposicion y de rehabilitacién.

Liquidacion de obra: Célculo técnico, efectuado dentro de las condiciones contractuales
(penalidades, intereses, gastos generales, etc.), cuya finalidad es determinar el costo total
de la obra, el mismo que al compararlo con los montos pagados por el UNALM, podra
determinar el saldo econémico, ya sea a favor o en contra del contratista.

Liguidador Técnico: Es el profesional Ingeniero Civil o Arquitecto colegiado y habilitado
que labora en la Sub Gerencia de Supervision y Liquidacién de Obras, cuya labor es la
revision de la documentacion técnica de la ejecucion de la obra, con el objetivo de formular
la liquidacion técnica de la obra.

Liguidador Financiero: Es el profesional Contador Publico colegiado y habilitado que
labora en la Sub Gerencia de Supervision y ¢ Liquidacién de Obras, cuya labor es la revisién
de la documentacion « financiera de los gastos realizados en el componente de supervision,
* monitoreo, seguimiento, administracion y de liquidacion de la obra, ¢ con el objetivo de

formular la liquidacion financiera de la obra.
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6.11.

6.12.

6.13.

6.14.

6.15.

6.16.

. Obras Publicas por Ejecucién Presupuestaria Directa (EPD): Se denomina asi cuando

una Entidad Publica cuenta con la asignacion presupuestal correspondiente, el personal
técnico-administrativo, la infraestructura y/o equipos necesarios para ejecutar los trabajos,
de acuerdo al cronograma y actividades del expediente técnico de la obra en concordancia
con las normas legales vigentes. Se le denomina también Modalidad de Ejecucion
Presupuestaria Directa.

Obra: Construccion, reconstruccion, remodelacién, mejoramiento, demolicién, renovacion,
ampliacién y habilitacion de bienes inmuebles, tales como edificaciones, estructuras,
excavaciones, perforaciones, carreteras, puentes, entre otros, que requieren direccion
técnica, expediente técnico, mano de obra, materiales y/o equipos.

Partida: Cada una de las partes o actividades que conforman el presupuesto de una obra.
Programa de ejecucion de obra: Es la secuencia l6gica de actividades constructivas que
deben realizarse en un determinado plazo de ejecucion; la cual debe comprender todas las
actividades aun cuando no tengan una partida especifica, asi como todas las vinculaciones
entre actividades que pudieran presentarse. El Programa de ejecucion de obra debe
elaborarse aplicando el método CPM.

Proyecto de inversién: Corresponde a intervenciones temporales que se financian, total
o parcialmente, con recursos publicos, destinadas a la formacion de capital fisico, humano,
natural, institucional y/o intelectual que tenga como propdésito crear, ampliar, mejorar o
recuperar la capacidad de produccion de bienes y/o servicios que el Estado tenga
responsabilidad de brindar o de garantizar su prestacion.

Proyecto de obra: Entiéndase por Proyecto a la obra por ejecutar o en ejecucion,
representada por el Residente de la Obra y asistido por el Administrador de Obra.
Valorizacion de obra. Es la cuantificacion econémica de un avance fisico en la ejecucion

de la obra, realizada en un periodo determinado.

CONSIDERACIONES GENERALES:

7.1.

7.2.

La Unidad Ejecutora de Inversiones realizara la propuesta a la Direccion General de
Administracion para su aprobacion de la obra que se desarrollard bajo la modalidad de
Ejecucion Presupuestaria Directa, la cual estara sustentada en criterios de oportunidad y
economia. Dicha obra estara respaldada en el presupuesto institucional de la Universidad
Nacional Agraria La Molina.

Todas las contrataciones de bienes y servicios necesarios y relacionados a la ejecucion de
la obra se efecttan por intermedio de la Unidad de Abastecimiento, de conformidad con el
marco normativo de la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento, asi como de

las directivas internas aplicables.
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7.4.

La Direccién Técnica de la ejecucién de la obra sera de responsabilidad de la Unidad
Ejecutora de Inversiones (UEI) de la UNALM.

Unidad Ejecutora de Inversiones de acuerdo con el expediente técnico aprobado, debera

realizar la contratacion del personal profesional y técnico, tanto de la gestién, supervisién

y ejecucion de la obra, a cargo del presupuesto de la inversién aprobado, estas

contrataciones se realizaran a través de la Unidad de Abastecimiento y bajo los suscrito en

la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento, asi como de las directivas internas

aplicables.
8.
Entrada
Proveedor
9.

Salida
Destinatario

ENTRADAS Y PROVEEDORES:

SALIDAS Y DESTINATARIOS:

Acta de Recepcion de Obra
Comité de Recepcion de Obra

Registro de cierre de proyecto de inversion
Unidad de Contabilidad — Area de Contabilidad Patrimonial

10. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

10.1. Paralaliquidacion y cierre de los proyectos de inversion

Responsab Org_ano/ .
N° le Um’de_td Actividad
Orgénica
Recibir el Acta de Recepcién de Obra para proceder a delegar al
1 Jefe Unidad Ejecutora | especialista correspondiente la elaboraciéon de Términos de
de Inversiones Referencia para la contratacion del liquidador técnico y
financiero.
Elaborar Términos de Referencia para la contratacion del
N Unidad Ejecutora !iquida}(?or .técnico y liquidador financiero del pr(.)yec.to de
2 Especialista de Inversiones | NVersion ejecutado. De acuerdo al Anexo 14 a la Directiva N°
002-DIGA/UC/2019, “Directiva de Ejecucién de Gastos de la
UNALM”
Solicitar, mediante registro de servicio a la Unidad de
3 Jefe Unidad Ejecutora | Abastecimiento, la contratacion de los profesionales que seran
de Inversiones los encargados de la liquidacion y cierre de los proyectos de
inversion, de acuerdo a los Términos de Referencia.
4 Jefe Unidad de Contratar a los profesionales que seran los encargados de la
Abastecimiento | liquidacion y cierre de los proyectos de inversion.
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Recopilar informacion de la ejecucion técnica y replanteo de los

Liquidador . . . L
5 q, . Externo planos ejecutados durante el periodo de ejecucién de la obra.
Técnico . Lo . .,
(Expediente de Liquidacion Técnica del Proyecto de Inversion)
Recopilar informacién en la Unidad de Tesoreria con los
Liquidador comprobantes de pago de los gastos afectos al presupuesto del
6 . . Externo . . S .
Financiero Proyecto de Inversién. (Expediente de Liquidacion Financiera del
Proyecto de Inversion)
Liquidador . . o .
q . Consolidar el Expediente de Liquidacion Técnica y el Expediente
Técnicoy L . . L .
7 o Externo de Liquidacion Financiero para la elaboracion del Expediente
Liquidador ) o Iy
. . Final de Liquidacion del Proyecto de Inversion.
Financiero
Coordinar con la Unidad de Contabilidad para la conciliacion
contable.
. . — En caso no exista variaciones, se procede a emitir
Unidad Ejecutora . S p y
8 Jefe . suscribir el acta de conciliacion financiera del proyecto.
de Inversiones . o L
— En caso de existan variaciones, se solicita a la UEI y el
liquidador financiero corrija las variaciones, se retorna a
la actividad 6
Unidad de Solicitar mediante carta a la Unidad de Abastecimiento/Area de
9 Jefe Ejecutora de Bienes Patrimoniales, listado del inventario de los equipos
Inversiones adquiridos durante el periodo la ejecucion del Proyecto.
Unidad
Abastecimiento/ | Remitir a la UEI el listado del inventario de los equipos adquiridos
10 Jefe P . . . L
Area de Bienes | durante el periodo de ejecucion del Proyecto.
Patrimoniales
Remitir a la DIGA los Expedientes de Liguidacion Técnica —
11 Jefe Unidad Ejecutora | Financiera, Acta de Conciliacion Contable, el Listado de
de Inversiones Inventario de Equipos y el Proyecto de Resolucion para la
aprobacion de la Liquidacién y Cierre del Proyecto de Inversion.
Direccion Solicitar mediante carta al Rectorado, la aprobacién de la
12 Director General de Liquidacién y Cierre del Proyecto de Inversion mediante
Administracion Resolucién Rectoral
Aprobar mediante Resolucion R ral el Expediente Técni
13 Rector Rectorado p ob.a eda te Resolucion Rectoral el Expediente Técnico o
Estudio Definitivo.
. . Remitir la Resolucion Rectoral de aprobacion del expediente
Secretario Secretaria L. . - . .
14 Técnico o Estudio Definitivo a la Unidad Ejecutora de
General General .
Inversiones.
15 Jefe Unidad Ejecutora | Registrar la aprobacion del Expediente Técnico o Estudio

de Inversiones

Definitivo en el Sistema del Banco de Inversiones.
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16 Jefe

Unidad Ejecutora
de Inversiones

Remitir mediante carta a la Unidad de Contabilidad/Area de
Contabilidad Patrimonial, la Resolucibn que aprueba la
Liquidacién y Cierre del Proyecto de Inversion para ser
considerado en el Balance General de la UNALM.

11. REFERENCIAS Y DOCUMENTOS ASOCIADOS:

Procedimientos:

N.A.

Instructivos de trabajo:

N.A.

Formatos:
N.A.

12. INDICADOR

ES:

13. FLUJOGRAMA:
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LIQUIDACION Y CIERRE DE PROYECTOS DE INVERSION

UNIDAD EJECUTORA DE
INVERSIONES
Jefe

UNIDAD EJECUTORA
DE INVERSIONES
Especialista

UNIDAD DE
ABASTECIMIENTO
Jefe

Liquidador técnico

EXTERNO

EXTERNO

Liquidador financiero

DIGA
Director

RECTORADO
Rector

SECRETARIA
GENERAL
Secretario G.

LIQUIDACION Y CIERRE

Recibir acta de
recepcion de obra

Soliditar la
contratacion de los

D —

Elaborar Términos
de ia para

contratacion de
liquidador técnico y
financiero

Contratar alos
profesionales
encargados de
liquidacion y cierre
de proyecto

Recopilar
informacién de
ejecucion técnicay
replanteo de
planos ejecutados

—

profesionales a la
Unid. Abastecim.

Coordinar con Unid.
Contabilidad la

Recopilar
informacién en
Unid. Tesoreria con
comprobantes de
pago de gastos del
proyecto

3

Consolidar
expediente de
liquidacion en

coordinacién con
liguidador técnico

conciliacion
contable

¢Variaciones?

No
h 4

Soliditar corregir
variaciones

O

? S
Emitiry suscribir
acta de conciliacion
financiera del
proyecto
v

Soliditar listado de

inventario de los
equipos adquiridos

Remitir a UEI
listado del
inventario de
equipos adquiridos

A 4
Remitir a DIGA los
expedientes de
liquidacion técnica-

financiera, acta,
inventario y
proyecto de
resolucion

Registrar la
aprobacion de
expediente
técnico o

Soliditar la
aprobacion de la
liquidacion y cierre
de proyecto

-

Aprobar mediante
resolucion la
liquidacion y cierre
de proyecto

2

Remitir resolucién
rectoral de
aprobacion del
expediente técnico
o estudio definitivo

estudio
definitivo en
sist. de banco
de inversiones

Remitira
contabilidad la
resolucion que

aprueba la
liquidacion y cierre
de proyecto

FIN
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DENOMINACION: Planificacién del Mantenimiento Institucional

ORGANO / UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE: Unidad de Servicios Generales

OBJETIVO:

Establecer los lineamientos y el procedimiento a seguir para la planificacion del mantenimiento
institucional de la Universidad Nacional Agraria La Molina.

ALCANCE:

El presente procedimiento es administrado por la Unidad de Servicios Generales, el mismo que
incluye las etapas de actividades de identificacién de los requerimientos de mantenimiento de
las instalaciones fisicas de la universidad, planteamiento del mantenimiento institucional de
manera coordinada entre las dependencias, mediante el cumplimiento del Plan Anual de
Mantenimiento Institucional.

DOCUMENTOS NORMATIVOS:

5.1.
5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

Ley N° 30220 — Ley Universitaria.

Resolucién N° 0001-2015-AU-UNALM, que aprueba el Estatuto de la de la Universidad
Nacional Agraria La Molina.

Resolucién N° 0001-2017-AU-UNALM, que aprueba el Reglamento General de la
Universidad Nacional Agraria La Molina.

Resolucién N° 0584-2018-R-UNALM, que aprueba el Reglamento de Organizacién y
Funciones de la Universidad Nacional Agraria La Molina.

Resolucién N° 0751-2017-R-UNALM, que aprueba la Directiva N° 003-2017-DIGA-UNALM
“Control de Ingreso y Permanencia de Animales Domésticos y Animales de
Experimentacién al Campus de la UNALM”.

Resolucién N° 0568-2018-R-UNALM, que aprueba la Directiva N° 002-2018-URE/OP-
UNALM “Elaboracion, Aprobacién y Actualizacién del Manual de Gestion de Procesos y

Procedimientos de la Universidad Nacional Agraria La Molina”.

TERMINOS Y DEFINICIONES

6.1.
6.2.

6.3.
6.4.

6.5.

6.6.

OCA: Oficina de Calidad y Acreditacion.

USG: Unidad de Servicios Generales.
UNALM: Universidad Nacional Agraria La Molina.

Capacitacion: Accion y efecto de capacitar. Siendo capacitar hacer a alguien apto,
habilitarlo para algo.

Comunidad universitaria: Estudiantes, personal docente y no docente que forma parte
de la UNALM.

Inspeccidn: Es la actividad de revisar el estado y conservacion de las instalaciones y
equipos para evaluar la necesidad y tipo de mantenimiento requerido.
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6.8.

6.9.

6.10.

6.11.

6.12.

6.13.

Mantenimiento: Se define como la accién de reparar y mantener o conservar en buen
estado los espacios, equipos, edificios, muebles y enseres para su buen uso. Estas
acciones incluyen la combinacion de las acciones técnicas y administrativas
correspondientes. El mantenimiento puede ser correctivo o preventivo.

Mantenimiento correctivo: Accién necesaria tomada para corregir 0 reparar un equipo,
un edificio, un bien o demas implementos que hayan cesado su actividad por un dafio o
por deterioro.

Mantenimiento preventivo: Accion necesaria tomada para alargar la vida de un equipo,
un edificio, un bien o demas implementos y prevenir periodos de paralizacién de trabajo
imprevistos. El propdsito del mantenimiento preventivo consiste en planificar los periodos
de paralizacién de trabajo en momentos especificos para inspeccionar y alistar los equipos
y demas implementos. Asi previniendo reparaciones de emergencia y teniendo disponibles
los repuestos necesarios.

Planta fisica: Son todos aquellos espacios, naturales y modificados, circunscritos dentro
de la poligonal que define el area destinada para el desarrollo de todas las actividades
inherentes a la misiébn de docencia, investigacion y extensién de la universidad:
Edificaciones, &reas de circulacién, parques y jardines, areas de servicio, areas deportivas,
plazoletas, parqueaderos, entre otros.

Reemplazar: Retirar piezas o partes de un equipo, edificio, bien o demas por otra, debido
a su deterioro o dafio irreparable .

Reparar: Arreglar las piezas o partes de un equipo, edificio, bien o demas, debido a su
dafio.

Sensibilizacién: Es una herramienta utilizada para el fortalecimiento de los sectores de
atencion y se enfoca en los temas prioritarios institucionales con el propésito de lograr un
efecto multiplicador.

CONSIDERACIONES GENERALES:

7.1.

7.2.
7.3.

La Unidad de Servicios Generales es responsable de:

e Planificar y controlar los servicios y operaciones de mantenimiento de la planta
fisica, jardines y parques de la UNALM.
Velar por el ornato, sefializacion y limpieza del campus universitario.
Velar por el mantenimiento y mejora de los servicios de electricidad, agua y
saneamiento del campus universitario.
Proveer servicios de transporte y mantenimiento.
Todas las demas funciones que se estipulan en el Estatuto y el Reglamento General
de la UNALM.

La planificacion del mantenimiento institucional se realizard anualmente.

La planificacion del mantenimiento institucional debera dar prioridad a las consideradas
mas urgentes, de acuerdo al impacto negativo que pueda generar el deterioro del bien en
cuestion.
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7.4. Laejecucion del mantenimiento puede ser realizada por personal de las distintas secciones
de la Unidad de Servicios Generales o por técnicos externos contratados segln sea mas
conveniente, para garantizar la prestacion del servicio con la calidad requerida. Esta
decisién se dara en coordinacién con el jefe de la Unidad de Servicios Generales y el jefe
del 6rgano o unidad organica que solicita el servicio.

8. ENTRADAS Y PROVEEDORES:

Entrada . Revisiones previas de planes de mantenimiento, informe de la situaciéon actual de la

infraestructura de la universidad.

Proveedor : Rectorado, Unidad de Servicios Generales, Dependencias de la UNALM

9. SALIDAS Y DESTINATARIOS:

Salida . Plan Anual de Mantenimiento Institucional
Destinatario : Comunidad universitaria, Dependencias de la UNALM.

10. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

10.1. Planificacion del mantenimiento institucional

- | Responsabl Organo / -
N e Unidad Organica Actividad
Recopilar informacion sobre la situacion del mantenimiento en
las instalaciones fisicas de la UNALM, considerando los
siguientes aspectos:
— Problematica en el mantenimiento de la infraestructura
Equipo de Unida_ld.de dela universidad. o _ .
1 . Servicios — Necesidades de mantenimiento de instalaciones.
Trabajo . L .
Generales — Necesidades de generacidon de normativa sobre el
mantenimiento institucional.
— FEfectividad del mantenimiento institucional de
revisiones previas.
Otros aspectos identificados.
Elaborar el preliminar del Plan Anual de Mantenimiento
Institucional, considerando como minimo los siguientes
aspectos:
1. Objetivo y el marco normativo aplicable.
2. Alcance.
3. Documentos normativos.
. 4. Situacion actual de bienes muebles, inmuebles vy
Equipo de Un'd&?d. de equipos
2 . Servicios quIpOS. _ o
Trabajo Generales 5. Desarrollo del plan, considerando lo siguiente:
5.1. Mantenimiento de bienes muebles
5.2. Mantenimiento de bienes inmuebles
5.3. Mantenimiento de equipos
5.4. Mantenimiento eléctrico
5.5. Mantenimiento de parques y jardines.
5.6. Limpieza de campus.
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5.7. Mantenimiento del parque automotor.
5.8. Otros requeridos.
Equipo de Un'd"’.‘d. de Remitir el preliminar del Plan Anual de Mantenimiento
3 . Servicios L : . -
Trabajo Institucional a la jefatura de la Unidad de Servicios Generales.
Generales
Unidad de Revisar y aprobar el Plan Anual de Mantenimiento Institucional.
4 Jefe Servicios — En caso amerita modificaciones, coordina con el
Generales equipo de trabajo para la subsanacion.
Unidad de Remitir el Plan Anual de Mantenimiento a todas las
5 Jefe Servicios dependencias involucradas y al rectorado, para conocimiento y
Generales fines.
Unidad de Coordinar con el equipo de trabajo la ejecucion de las
6 Jefe Servicios actividades definidas en el Plan Anual de Mantenimiento
Generales Institucional dentro de los plazos establecidos.
. Unidad de . - , .
7 Equipo de Servicios Ejecutar el Plan Anual de Mantenimiento, segun lo establecido
Trabajo en los procedimientos aplicables.
Generales
Realizar el seguimiento mensual del cumplimiento del Plan
Anual de Mantenimiento.
— En caso no se realice o existiesen desviaciones en
Unidad de actividades programadas, se deberan generar las
8 Jefe Servicios acciones correctivas pertinentes.
Generales .

— En caso no se haya cumplido con el plazo de la
actividad, se debe indicar el nuevo plazo en el
seguimiento.

Unlda_d_ de Emitir un informe anual del grado de cumplimiento del Plan
9 Jefe Servicios - .
Anual de Mantenimiento al rector para su conocimiento.
Generales
Evaluar el informe y coordinar con Oficina de Servicios
10 Rector Rectorado Generales y la Oficina de Calidad y Acreditacién las acciones
correctivas y oportunidades de mejoras.

11. REFERENCIAS Y DOCUMENTOS ASOCIADOS:

Procedimientos:
No aplica.

Instructivos de trabajo:

No aplica.

12. INDICADORES:

13. FLUJOGRAMA:

Porcentaje de cumplimiento de las actividades.
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PLANIFICACION DEL MANTENIMIENTO INSTITUCIONAL

UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES

Equipo de trabajo

Jefe

UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES

RECTORADO
Rector

INICIO

A 4

Recopilar
informacioén sobre
la situacion del
mantenimiento
institucional

1

Elaborar preliminar
de Plan Anual de
Mantenimiento

\_{_\

Remitir preliminar
del Plan Anual de

mantenimiento a la
jefatura

Revisar Plan anual
de Mantenimiento

Coordinar
subsanacion de
observaciones

=

—

Aprobar Plan Anual
de Mantenimiento

A 2
Remitir el Plan
Anual de
Mantenimiento a
dependencias y
rectorado

2

Coordinar con

l

Ejecutar el Plan
Anual de
Mantenimiento

equipo de trabajo
la ejecucion de
actividades

Realizar el
seguimiento

' 4 mensual del
cumplimiento de
plan

$N

Coordinar o
generar acciones Si
pertinentes

h, 4

Emitir informe
anual del
cumplimiento de
plan de
mantenimiento

A 4

Evaluar informe y
coordinar acciones
pertinentes

FIN
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1. DENOMINACION: Gestion de Trabajos y/o Servicios de Mantenimiento

2. ORGANO / UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE: Unidad de Servicios Generales

3. OBJETIVO:

Establecer los lineamientos y el procedimiento a seguir para la gestion de trabajos y/o servicios
de mantenimiento de la Universidad Nacional Agraria La Molina.

4. ALCANCE:

El presente procedimiento es administrado por la Unidad de Servicios Generales y es aplicable
para la atencion a las solicitudes de trabajo y/o servicios de mantenimiento.

5. DOCUMENTOS NORMATIVOS:

5.1.
5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

Ley N° 30220 — Ley Universitaria.

Resolucién N° 0001-2015-AU-UNALM, que aprueba el Estatuto de la de la Universidad
Nacional Agraria La Molina.

Resolucién N° 0001-2017-AU-UNALM, que aprueba el Reglamento General de la
Universidad Nacional Agraria La Molina.

Resolucién N° 0584-2018-R-UNALM, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones de la Universidad Nacional Agraria La Molina.

Resolucién N° 0751-2017-R-UNALM, que aprueba la Directiva N° 003-2017-DIGA-UNALM
“Control de Ingreso y Permanencia de Animales Domésticos y Animales de Experimentacion
al Campus de la UNALM”.

Resolucién N° 0568-2018-R-UNALM, que aprueba la Directiva N° 002-2018-URE/OP-
UNALM “Elaboracién, Aprobacion y Actualizacion del Manual de Gestion de Procesos y
Procedimientos de la Universidad Nacional Agraria La Molina”.

6. TERMINOS Y DEFINICIONES

6.1.
6.2.
6.3.
6.4.
6.5.
6.6.

6.7.

6.8.

DIGA: Direccién General de Administracion.
OCA: Oficina de Calidad y Acreditacion.
O/T: Orden de Trabajo.

S/T: Solicitud de Trabajo.

USG: Unidad de Servicios Generales.
UNALM: Universidad Nacional Agraria La Molina.

Capacitacion: Accion y efecto de capacitar. Siendo capacitar hacer a alguien apto,
habilitarlo para algo.

Comunidad universitaria: Estudiantes, personal docente y no docente que forma parte
de la UNALM.




MANUAL DE GESTION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

ESTRATEGICOS PS-02

PROCESOS DE APOYO NIVEL 0: Gestion de la Infraestructuray | version: 01
Soporte Fecha: 6/03/21

Péagina 155

6.10.

6.11.

6.12.

6.13.

6.14.

6.15.

Inspeccidn: Es la actividad de revisar el estado y conservacion de las instalaciones y
equipos para evaluar la necesidad y tipo de mantenimiento requerido.

Mantenimiento: Se define como la accién de reparar y mantener o conservar en buen
estado los espacios, equipos, edificios, muebles y enseres para su buen uso. Estas
acciones incluyen la combinacion de las acciones técnicas y administrativas
correspondientes. El mantenimiento puede ser correctivo o preventivo.

Mantenimiento correctivo: Accidn necesaria tomada para corregir 0 reparar un equipo,
un edificio, un bien o demas implementos que hayan cesado su actividad por un dafio o
por deterioro.

Mantenimiento preventivo: Accidn necesaria tomada para alargar la vida de un equipo,
un edificio, un bien o demas implementos y prevenir periodos de paralizacién de trabajo
imprevistos. El propdsito del mantenimiento preventivo consiste en planificar los periodos
de paralizacién de trabajo en momentos especificos para inspeccionar y alistar los equipos
y demas implementos. Asi previniendo reparaciones de emergencia y teniendo disponibles
los repuestos necesarios.

Planta fisica: Son todos aquellos espacios, naturales y modificados, circunscritos dentro
de la poligonal que define el area destinada para el desarrollo de todas las actividades
inherentes a la misiébn de docencia, investigacion y extension de la universidad:
Edificaciones, areas de circulacion, parques y jardines, areas de servicio, areas deportivas,
plazoletas, parqueaderos, entre otros.

Reemplazar: Retirar piezas o partes de un equipo, edificio, bien o demas por otra, debido
a su deterioro o dafio irreparable .

Reparar: Arreglar las piezas o partes de un equipo, edificio, bien o demas, debido a su
dafio.

CONSIDERACIONES GENERALES:

7.1.
7.2.

7.3.

La planificacion del mantenimiento institucional se realizard anualmente.

La duracion del procedimiento de atencion de solicitudes de trabajo y/o servicios de
mantenimiento tendrén una duracién de uno (01) o dos (02) dias.

La ejecucién la O/T puede ser realizada por personal de las distintas secciones de la
Unidad de Servicios Generales o por técnicos externos contratados, segin sea mas
conveniente, para garantizar la prestacion del servicio con la calidad requerida. Esta
decision se dara en coordinacion con el jefe de la Unidad de Servicios Generales y el jefe
del 6rgano o unidad organica que solicita el servicio.

ENTRADAS Y PROVEEDORES:

Entrada :  Solicitud de Trabajo o carta, O/T.
Proveedor . Area usuaria

SALIDAS Y DESTINATARIOS:

Salida . Orden de Trabajo con conformidad
Destinatario : Area usuaria.
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10. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

o Organo / .
N Responsable Unidad Organica Actividad
1 Jefe Area usuaria Presentar una carta o una solicitud de trabajo (S/T)
dirigido al jefe de la Unidad de Servicios Generales.
Revisar carta o solicitud de trabajo.
Unidad de Servicios — Si la solicitud procede, aprobar la carta 0 S/T y
2 Jefe Generales derivar al area de mantenimiento y servicios
béasicos para su tratamiento.
. Are_a (.je Revisar la carta o solicitud de trabajo (S/T) y dar el visto
3 Coordinador Mantenimiento y
. L bueno.
Servicios Basicos
. Are_a (.je Elaborar orden de trabajo (O/T) y designar la seccién y
4 Coordinador Mantenimiento y - ; L
. L encargado que se hara cargo de su ejecucion.
Servicios Basicos
5 Encargado Seccion Retirar Ig orde_n_de trabajo para proceder a su ejecucion
del trabajo solicitado.
Realizar el trabajo en cumplimiento con las
especificaciones detalladas en la O/T.
6 Encargado Seccion — Una vez culminados los trabajos la Unidad
Operatividad da su conformidad a la O/T
. Are.a (.je Entregar orden de trabajo con su respectiva conformidad
7 Coordinador Mantenimiento y . - " P
. . al area de mantenimiento y servicios béasicos.
Servicios Basicos
Area de
8 Coordinador Mantenimiento y Archivar la O/T cumplida.
Servicios Basicos

11. REFERENCIAS Y DOCUMENTOS ASOCIADOS:

Procedimientos:
No aplica.

Instructivos de trabajo:
No aplica.

Formatos:
No aplica.

12. INDICADORES:

— Porcentaje de cumplimiento de las actividades.
— Nivel de satisfaccion de la atencion de trabajo y/o servicios de mantenimiento.
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Soporte

13. FLUJOGRAMA:

GESTION DE TRABAJO Y/0 SERVICIOS DE MANTENIMIENTO

USG - Area de

SECCION DE AREA

p UNIDAD DE SERVICIOS = "
AREA USUARIA GENERALES Mantenlmu?n.to y Servicios
Jefe Basicos Encargado
Jefe .
Coordinador

Presentar carta o

Revisar carta o
7| solicitud de trabajo

solicitud de trabajo
a Unidad de Serv.
Generales

: procede

¢Procede?

No
h 4

Comunicar al area
usuaria que

solicitud no Si

—

Aprobar solicitud y
derivar al érea de

y

Revisar carta o
solicitud y dar visto
bueno

v

Elaborar orden de
trabajo y designar
la seccion y
encargado

mantenimiento y

servicios basicos

_

Retirar orden de
trabajo para
proceder

{

Realizar el trabajo
en cumplimiento
con
especificaciones

A 4

Entregar orden de

trabajo con su

conformidad al
area de

Dar conformidad a
la orden de trabajo

mantenimiento

Archivar la orden
de trabajo

FIN
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ANEXOS 01. Modelo de Solicitud de Trabajo

UNIVERSIDAD NACIONAL AGRARIA

SOLICITUD DE TRABAJO

NO e
DEL:
AL: Jefe de la Unidad de Servicios Generales
FECHA:
Le agradeceré se sirva usted ordenar los
Siguientes trabajos
T - T
Hora apropiada..........c.ccoviviiiiiiiiiiii s del dia.....cooviiiiii
Concargoalapartida NO .......cccouiiiiii e
Firma: ..o
Recibida el dia..........c.coviiiiiiiae ANOras: ...
Atendida con Orden de Trabajo NO ... s s n e s e e e e

VoB°
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ANEXO 02. Modelo de Orden de Trabajo

UNIVERSIDAD NACIONAL AGRARIA LA MOLINA FOEMATO DE SOLICITUD

DE TREABAJO

OFICINA DE SERVICIOS CENERALES

OFDEN DE TRABATO IN®
FECHA:
SOLICITADO

FACULTADFROGRAMA DEFARTAMENTD:
OFC. ADMINISTRATIVA:
SOLICITANTE:

ATENDIIMD
SECCTION: JEFE SECCION:
Zirvase dispomer que se efactaen los siguisntss trabajos:

INFOEME
Trabajo iniciade el da: Hora: Terminzda el diz:
Informe zobre la atencion de la Orden de Trabajo:
Develucion de materiales sobramtes:

" RECIBIDO ' IEFE DE SECCION

TRABATD COMCLUIDO
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PROCEDIMIENTO
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Noris Castro Acevedo
Jefe(a) de la Unidad de
Racionalizacién y Estadistica

Albertina Ivonne Salazar
Rodriguez

Jefe(a) de la Oficina de
Calidad y Acreditacion

Aprobado por:

Ph. D. Enrigue Ricardo
Flores Mariaza
Rector de la UNALM




HOMINEM

+
<]
5 =S
8‘4_:‘4‘
N

)
\;’03 WS

MANUAL DE GESTION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PS-02
ESTRATEGICOS
PROCESOS DE APOYO NIVEL 0: Gestidn de la Infraestructuray | version: 01 .
Fecha: 6/03/21  |Paginal6l

TABLERO DE CONTROL DE CAMBIOS

Version N°

Fecha

Seccién

Resumen de Cambios




MANUAL DE GESTION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PS-02
ESTRATEGICOS
PROCESOS DE APOYO NIVEL 0: Gestidn de la Infraestructuray | version: 01 .
Soporte Fecha: 6/03/21  |Pa9ina162

1. DENOMINACION: Gestion del Mantenimiento Vehicular

2. ORGANO / UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE: Unidad de Servicios Generales

3. OBJETIVO:

Establecer los lineamientos y el procedimiento a seguir para la gestion del mantenimiento
vehicular, con la finalidad de mantener habiles los vehiculos y en buen funcionamiento en la
Universidad Nacional Agraria La Molina.

4. ALCANCE:

El presente procedimiento es administrado por la Unidad de Servicios Generales y es aplicable
por el area o seccion de transporte, para la gestion del mantenimiento vehicular de la UNALM.

5. DOCUMENTOS NORMATIVOS:

5.1.
5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

Ley N° 30220 — Ley Universitaria.

Resolucién N° 0001-2015-AU-UNALM, que aprueba el Estatuto de la de la Universidad
Nacional Agraria La Molina.

Resolucién N° 0001-2017-AU-UNALM, que aprueba el Reglamento General de la
Universidad Nacional Agraria La Molina.

Resolucién N° 0584-2018-R-UNALM, que aprueba el Reglamento de Organizacién y
Funciones de la Universidad Nacional Agraria La Molina.

Resolucién N° 0751-2017-R-UNALM, que aprueba la Directiva N° 003-2017-DIGA-UNALM
“Control de Ingreso y Permanencia de Animales Domésticos y Animales de Experimentacion
al Campus de la UNALM”.

Resolucién N° 0568-2018-R-UNALM, que aprueba la Directiva N° 002-2018-URE/OP-
UNALM “Elaboracién, Aprobacion y Actualizacion del Manual de Gestion de Procesos y

Procedimientos de la Universidad Nacional Agraria La Molina”.

6. TERMINOS Y DEFINICIONES

6.1.
6.2.
6.3.
6.4.

6.5.
6.6.

6.7.

6.8.

DIGA: Direccién General de Administracion.
O/T: Orden de Trabajo.
S/T: Solicitud de Trabajo.

USG: Unidad de Servicios Generales.
UNALM: Universidad Nacional Agraria La Molina.

Comunidad universitaria: Estudiantes, personal docente y no docente que forma parte
de la UNALM.

Inspeccidn: Es la actividad de revisar el estado y conservacion de las instalaciones y
equipos para evaluar la necesidad y tipo de mantenimiento requerido.

Mantenimiento: Se define como la accién de reparar y mantener o conservar en buen
estado los espacios, equipos, edificios, muebles y enseres para su buen uso. Estas
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6.9.

6.10.

6.11.

6.12.

acciones incluyen la combinacién de las acciones técnicas y administrativas
correspondientes. El mantenimiento puede ser correctivo o preventivo.

Mantenimiento correctivo: Accidn necesaria tomada para corregir 0 reparar un equipo,
un edificio, un bien o demas implementos que hayan cesado su actividad por un dafio o
por deterioro.

Mantenimiento preventivo: Accidn necesaria tomada para alargar la vida de un equipo,
un edificio, un bien o demas implementos y prevenir periodos de paralizacion de trabajo
imprevistos. El propdsito del mantenimiento preventivo consiste en planificar los periodos
de paralizacién de trabajo en momentos especificos para inspeccionar y alistar los equipos
y demas implementos. Asi previniendo reparaciones de emergencia y teniendo disponibles
los repuestos necesarios.

Reemplazar: Retirar piezas o partes de un equipo, edificio, bien o demas por otra, debido
a su deterioro o dafio irreparable.

Reparar: Arreglar las piezas o partes de un equipo, edificio, bien o demas, debido a su
dafio.

7. CONSIDERACIONES GENERALES:

7.1.

7.2.

El proceso de solicitud de Reparacion de vehiculo tendra una duracién de uno (1) a dos (2)
dias, de acuerdo el procedimiento de atencién de solicitudes de trabajo y/o servicios de
mantenimiento de la Unidad de Servicios Generales.

La ejecucién la O/T puede ser realizada por personal de las distintas secciones de la
Unidad de Servicios Generales o por técnicos externos contratados, segin sea mas
conveniente, para garantizar la prestacion del servicio con la calidad requerida. Esta
decision se dara en coordinacion con el jefe de la Unidad de Servicios Generales y el jefe
del 6rgano o unidad organica que solicita el servicio.

8. ENTRADAS Y PROVEEDORES:

Entrada . Solicitud de Trabajo o carta, O/T.
Proveedor . Area usuaria

9. SALIDAS Y DESTINATARIOS:

Salida . Orden de Trabajo con conformidad
Destinatario : Area usuaria.

10. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

10.1. Reparacion de Vehiculos.

N Organo / .

- | Responsable Unidad Organica Actividad

1 Chofer / Area usuaria Presentar una carta o una solicitud de trabajo (S/T) dirigido al
Coordinador jefe de la Unidad de Servicios Generales.
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Revisar carta o solicitud de trabajo.

Unidad de —  Sila solicitud procede, aprobar la carta o S/T y derivar
2 Jefe Servicios al area de transporte y/o area competente para su
Generales .
tratamiento.

3 Coordinador Area de Revisar la carta o solicitud de trabajo (S/T) y dar el visto bueno
Transporte ’
. Area de Elaborar orden de trabajo (O/T) y designar la seccién y

4 Coordinador Transporte encargado que se hara cargo de su ejecucion.
Ejecutar la orden de trabajo de acuerdo al procedimiento de
5 Encargado Seccion Gestibon de Trabajos y/o Servicios de Mantenimiento

(PS02.2.2).

11. REFERENCIAS Y DOCUMENTOS ASOCIADOS:

Procedimientos:
No aplica.

Instructivos de trabajo:
No aplica.

Formatos:
No aplica.

12. INDICADORES:

— Porcentaje de cumplimiento de las actividades.

— Nivel de satisfacciéon de la atencion de trabajo y/o servicios de mantenimiento.

13. FLUJOGRAMA:
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GESTION DE MANTENIMIENTO VEHICULAR

P UNIDAD DE SERVICIOS USG - Area de
AREA USUARIA
) GENERALES Transporte
Chofer/coordinador .
Jefe Coordinador

SECCION DE AREA

Encargado

INICIO

Presentar carta o

solicitud de trabajo NI il ) Revisar carta o
la Unid. Servicios solicitud de trabajo M solicitud v dar vi
Genorales P| solicitud y dar visto
bueno
v
Elaborar orden de
¢Procede? trabajo y designar
la seccién y
encargado
No \/\
‘* - Ejecutar la OT
Comunlcgr al area R segin
usuaria que ¥l | procedimiento
solicitud no Si PS02.2.2
procede
Aprobar solicitud y ~
derivar al area de )
) - i FIN
transporte o area
competente
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PROCEDIMIENTO

“ABASTECIMIENTO DE COMBUSTIBLE”

PS02.3.02

Elaborado por:

Ing. Pedro Balcédzar Chavez
Especialista en Procesos

Ing. Max Bendezu Polanco
Especialista en Gestion de la
Calidad

Revisado por:

Noris Castro Acevedo
Jefe(a) de la Unidad de
Racionalizacion y Estadistica

Albertina Ivonne Salazar
Rodriguez

Jefe(a) de la Oficina de
Calidad y Acreditacion

Aprobado por:

Ph. D. Enrique Ricardo
Flores Mariaza
Rector de la UNALM
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14.
15.
16.

17.

18.

DENOMINACION: Abastecimiento de Combustible
ORGANO / UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE: Unidad de Servicios Generales
OBJETIVO:

Establecer los lineamientos y el procedimiento a seguir para el abastecimiento de combustible
(gasolina y petréleo) a todos los vehiculos que pertenecen a la Universidad Nacional Agraria La
Molina, con la finalidad de mantener su funcionamiento continuo.

ALCANCE:

El presente procedimiento es administrado por la Unidad de Servicios Generales y es aplicable
por el area o seccién de combustible, para el abastecimiento de combustible en la UNALM.

DOCUMENTOS NORMATIVOS:
18.1. Ley N° 30220 — Ley Universitaria.
18.2. Resolucién N° 0001-2015-AU-UNALM, que aprueba el Estatuto de la de la

Universidad Nacional Agraria La Molina.

18.3. Resolucién N° 0001-2017-AU-UNALM, que aprueba el Reglamento General de la
Universidad Nacional Agraria La Molina.

18.4. Resolucién N° 0584-2018-R-UNALM, que aprueba el Reglamento de Organizacién
y Funciones de la Universidad Nacional Agraria La Molina.

18.5. Resolucion N° 0751-2017-R-UNALM, que aprueba la Directiva N° 003-2017-DIGA-UNALM
“Control de Ingreso y Permanencia de Animales Domésticos y Animales de Experimentacion
al Campus de la UNALM”.

18.6. Resolucion N° 0568-2018-R-UNALM, que aprueba la Directiva N° 002-2018-URE/OP-
UNALM “Elaboracién, Aprobacion y Actualizacion del Manual de Gestion de Procesos y
Procedimientos de la Universidad Nacional Agraria La Molina”.

19. TERMINOS Y DEFINICIONES

19.1. DIGA: Direccién General de Administracion.

19.2. USG: Unidad de Servicios Generales.
19.3. UNALM: Universidad Nacional Agraria La Molina.

19.4. Comunidad universitaria: Estudiantes, personal docente y no docente que forma parte
de la UNALM.

19.5. Mantenimiento: Se define como la accién de reparar y mantener o conservar en buen
estado los espacios, equipos, edificios, muebles y enseres para su buen uso. Estas
acciones incluyen la combinacibn de las acciones técnicas y administrativas
correspondientes. El mantenimiento puede ser correctivo o preventivo.

20. CONSIDERACIONES GENERALES:
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20.1. Todos los usuarios de los vehiculos que pertenecen a la Universidad Nacional Agraria La
Molina, recogen sus vales correspondientes en la Unidad de Servicios Generales.

20.2. La Unidad de Servicios Generales hace entrega de tarjetas solo para el despacho de
petréleo a las diferentes dependencias que lo hayan solicitado.

20.3. El encargado del grifo s6lo atendera a la persona que porte sus respectivos vales de
gasolina y/o tarjetas para despacho de petroleo.

21. ENTRADAS Y PROVEEDORES:

Entrada . Vales de gasolina, tarjetas de petrdleo.
Proveedor . Area usuaria (dependencias de la UNALM)

22. SALIDAS Y DESTINATARIOS:

Salida . Conformidad de vales y/o tarjetas
Destinatario : Area usuaria (dependencias de la UNALM).

23. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

23.1. Abastecimiento de combustible.

N Organo /

o Responsable Unidad Organica Actividad

Solicitar vales de gasolina y/o tarjetas de petréleo a la Unidad

! Usuario Area usuaria de Servicios Generales.
. Revisar solicitud del area usuaria, verificando la justificacion.
Unidad de
2 Jefe Servicios — Silasolicitud procede, ordena la elaboracion y registro
Generales de vales y/o tarjetas.
3 Usuario Area usuaria Entregar vales de gasolina y/o tarjetas de petréleo para el

posterior despacho del combustible.

Encargado de Area de Control

grifo de Combustible Recepcionar vale de gasolina y/o tarjeta de petréleo

Encargado de Area de Control

grifo de Combustible Despachar gasolina o petréleo

24. REFERENCIAS Y DOCUMENTOS ASOCIADOS:

Procedimientos:
No aplica.

Instructivos de trabajo:
No aplica.

Formatos:
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No aplica.

25. INDICADORES:

— Porcentaje de cumplimiento de las actividades.

— Nivel de satisfaccion de la atencion de trabajo y/o servicios de mantenimiento.




MANUAL DE GESTION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

ESTRATEGICOS PS-02

PROCESOS DE APOYO NIVEL 0: Gestidn de la Infraestructuray | version: 01

Soporte Fecha: 6/03/21 |Faginalrl

26. FLUJOGRAMA:

ABASTECIMIENTO DE COMBUSTIBLE

USG - Area de Control de
Combustible
Encargado de grifo

AREA USUARIA UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES
Usuario Jefe

INICIO \| Revisar solicitud de
area usuaria

Presentar vales de
gasolina y/o tarjeta
de petréleo a Unid.
Servicios Generales JProcede?

No
A 4

Comunicar al area
usuaria que
solicitud no Si

procede

—

Entregar vale de Ordenar
gasolina y/o tarjeta | 4 elaboracién y
de petréleo para | registro de vales y/
despacho o tarjetas

Recepcionar vale o
tarjeta

v

Despachar gasolina
0 petréleo

‘ FIN

A 4
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PROCEDIMIENTO
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Ing. Max Bendezu Polanco
Especialista en Gestion de la
Calidad

Revisado por:

Noris Castro Acevedo
Jefe(a) de la Unidad de
Racionalizacion y Estadistica

Albertina Ivonne Salazar
Rodriguez

Jefe(a) de la Oficina de
Calidad y Acreditacion
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1. DENOMINACION: Gestion de Servicios de Transporte

2. ORGANO / UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE: Unidad de Servicios Generales

3. OBJETIVO:

Establecer los lineamientos y el procedimiento a seguir para la gestién de los servicios de
transporte en la Universidad Nacional Agraria La Molina, con la finalidad de cubrir los
requerimientos las Unidades Operativas.

4. ALCANCE:

El presente procedimiento es administrado por la Unidad de Servicios Generales y es aplicable
por el area o seccién de transporte en la Universidad Nacional Agraria La Molina.

5. DOCUMENTOS NORMATIVOS:

5.1.
5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

Ley N° 30220 — Ley Universitaria.

Resolucién N° 0001-2015-AU-UNALM, que aprueba el Estatuto de la de la Universidad
Nacional Agraria La Molina.

Resolucién N° 0001-2017-AU-UNALM, que aprueba el Reglamento General de la
Universidad Nacional Agraria La Molina.

Resolucién N° 0584-2018-R-UNALM, que aprueba el Reglamento de Organizacién y
Funciones de la Universidad Nacional Agraria La Molina.

Resolucién N° 0751-2017-R-UNALM, que aprueba la Directiva N° 003-2017-DIGA-UNALM
“Control de Ingreso y Permanencia de Animales Domésticos y Animales de Experimentacion
al Campus de la UNALM”.

Resolucién N° 0568-2018-R-UNALM, que aprueba la Directiva N° 002-2018-URE/OP-
UNALM “Elaboracién, Aprobacion y Actualizacion del Manual de Gestion de Procesos y

Procedimientos de la Universidad Nacional Agraria La Molina”.

6. TERMINOS Y DEFINICIONES

6.1.
6.2.

6.3.
6.4.

6.5.

DIGA: Direccién General de Administracion.

USG: Unidad de Servicios Generales.
UNALM: Universidad Nacional Agraria La Molina.

Comunidad universitaria: Estudiantes, personal docente y no docente que forma parte
de la UNALM.

Mantenimiento: Se define como la accién de reparar y mantener o conservar en buen
estado los espacios, equipos, edificios, muebles y enseres para su buen uso. Estas
acciones incluyen la combinacibn de las acciones técnicas y administrativas
correspondientes. El mantenimiento puede ser correctivo o preventivo.

7. CONSIDERACIONES GENERALES:

Pagina 174




MANUAL DE GESTION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
ESTRATEGICOS

PS-02

PROCESOS DE APOYO NIVEL 0: Gestidn de la Infraestructuray | version: 01

Pagina 175

Soporte Fecha: 6/03/21

7.2.

7.3.

La duracion del procedimiento de solicitar chofer tiene una duracién de uno (1) a dos (2)

dias.

La solicitud de vehiculo para practicas profesionales tendra una duracion de uno (1) a dos

(2) dias.

El proceso de solicitud de movilidad local, tendran una duracion de uno (1) a dos (2) dias.

8. ENTRADAS Y PROVEEDORES:

Entrada

Proveedor

Requerimiento a través de carta dirigida al jefe de la Unidad de Servicios Generales
para viajes o servicios externos

Requerimiento a través de carta o llamada telefénica a la Unidad de Servicios
Generales para viajes internos y locales.

Area usuaria, facultades.

9. SALIDAS Y DESTINATARIOS:

Salida
Destinatario

Conformidad del servicio
Area usuaria, facultades.

10. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

10.1. Servicio de chofer.

N Organo / .
- | Responsable Unidad Organica Actividad
. : . Solicitar a la Unidad de Servicios Generales los servicios de
1 Usuario Area usuaria
un chofer.
Unidad de Revisar solicitud del area usuaria, verificando la justificacion.
2 Jefe Servicios — Sila solicitud procede, da el visto bueno y lo deriva al
Generales area de transporte.
3 Coordinador / Area de Asignar un chofer disponible en ese momento o para la fecha
Jefe Transporte solicitada.
4 Chofer Area de Realizar el servicio de acuerdo a lo solicitado.
Transporte

10.2. Movilidad para viajes de practicas fuera de la ciudad de Lima.

N Organo / -

o Responsable Unidad Organica Actividad
Solicitar con carta a la Unidad de Servicios Generales,

1 Decano Facultad movilidad para practicas al inicio de cada Semestre-adjuntando
fichas de Solicitudes de Unidades Mdviles, 04 por cada carrera
profesional.
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5 f Unida'\d' de Revisar solicitud de movilidad para viajes de préacticas.
Jefe Servicios —  Sila solicitud procede, dar el visto bueno.
Generales
Programar la movilidad para viaje de practicas fuera de la
) ) ciudad de Lima, de acuerdo a la capacidad y disponibilidad de
3 | Coordinador/ Area de las unidades vehiculares en las fechas solicitadas.
Jefe Transporte — De existir varias solicitudes para la misma fecha, se
comunica al interesado y se sugiere nueva fecha libre
Unidad de . ., . . . .
4 Jefe Servicios Autorizar la programacion y derivar copia al area/seccion de
transporte.
Generales
Coordinador / Area de , . .
5 Jefe Transporte Programar la unidad movil y chofer a salir.
6 Chofer Area de Realizar el servicio de acuerdo a los solicitado
Transporte

10.3. Movilidad para viajes de practicas locales y asuntos administrativos.

N Organo / .
- | Responsable Unidad Organica Actividad
Decano / Facultad / Solicitar con carta a la Unidad de Servicios Generales,
1 . . . movilidad para viajes de practicas locales y/o asuntos
Usuario Area usuaria o .
administrativos.
] Revisar solicitud de movilidad para viajes de practicas.
Unidad de ) o ) )
2 Jefe Servicios — Si la solicitud procede, dar el visto bueno y derivar al
Generales area de transporte.
Asignar al chofer y el vehiculo a utilizar.
5 | Coordinador/ Area de — De no existir disponibilidad, se comunica al interesado
Jefe Transporte . . .
y se sugiere reprogramar horario y/o fecha libre.
4 Chofer Area de Realizar el servicio de acuerdo a los solicitado
Transporte

Procedimientos:
No aplica.

Instructivos de trabajo:

No aplica.

Formatos:
No aplica.

11. REFERENCIAS Y DOCUMENTOS ASOCIADOS:
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12. INDICADORES:

— Nivel de satisfaccién de Servicios de Transporte.

13. FLUJOGRAMA:

SERVICIO DE CHOFER

USG - Area de
Transporte

Chofer

UNIDAD DE SERVICIOS
GENERALES

Jefe

AREA USUARIA
Usuario

USG - Area de Transporte
Coordinador / jefe

INICIO \[ Revisar solicitud de
Y|  areausuaria
Solicitar a USG los
servicios de un
chofer ¢Procede?
Asignar un chofer . -
. . Realizar el servicio
\| disponible en ese d ¢ d |
No ¥l momento o para la 4 e:;?g;ﬂg: 0
_* ” fecha solicitada
Comunicar al area
usuaria que
solicitud no Sj
procede i FIN
Dar el visto buenoy
derivar a area de

transporte
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MOVILIDAD PARA VIAJES DE PRACTICA FUERA DE LIMA

UNIDAD DE SERVICIOS USG - Area de USG - Area de
F/I;CULTAD GENERALES Transporte Transporte
ecano Jefe Coordinador / jefe Chofer
\| Revisar solicitud de
4 movilidad

Solicitar a USG

movilidad para
practicas

¢Procede?

3

Comunicar a la
facultad que
solicitud no

procede I

Dar el visto buenoy
derivar a area de
transporte

Si

Programar la
movilidad para

A 4

viaje de préacticas
fuera de Lima

h 4

Autorizar la
programacion y
derivar copia a
area/seccion de

transporte

Programar unidad

A 4

movil y chofer

Realizar servicio de

acuerdo a lo
solicitado

A 4
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MOVILIDAD PARA VIAJES DE PRACTICA LOCALES Y ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

FACULTAD/AREA UNIDAD DE SERVICIOS USG - Area de USG - Area de
USUARIA GENERALES Transporte Transporte
Decano/ Usuario Jefe Coordinador / jefe Chofer
INICIO
\ | Revisar solicitud de
4 movilidad
Solicitar a USG
movilidad para
practicas o asuntos
administrativos ¢Procede?
*N
Comunicar a la " L
facultad/area )| Asignar chofery N Rea;zﬁ;rsde(:\gclg) de
. vV = M |4
usuaria que vehiculo a utilizar solicitado
solicitud no Si
procede
) _SEE——
i FIN
Dar el visto buenoy
derivar a area de
transporte
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PROCEDIMIENTO

“SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL
PARA CARGOS DE RESPONSABILIDAD”

PS 03.1.01

Elaborado por:

Ing. Pedro Balcéazar Chavez
Especialista en Procesos

Ing. Max Bendezu Polanco
Especialista en Gestion de la
Calidad

Revisado por:

Noris Castro Acevedo
Jefe(a) de la Unidad de
Racionalizacion y Estadistica
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Rodriguez

Jefe(a) de la Oficina de
Calidad y Acreditacion

Aprobado por:

Ph. D. Enrique Ricardo
Flores Mariaza
Rector de la UNALM
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DENOMINACION: Seleccion y Contratacion de Personal para Cargos de Responsabilidad

ORGANO / UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE: Unidad de Recursos Humanaos

OBJETIVO:

Establecer los lineamientos y el procedimiento para la seleccién y contratacion de personal para
cargos de responsabilidad y ser incorporados al cuerpo de directivos o funcionarios de la
Universidad Nacional Agraria La Molina.

ALCANCE:

El presente procedimiento es administrado por la Unidad de Recursos Humanos y aplicado al
proceso de seleccion mediante concurso de méritos y concurso publico para la contratacion de
personal en cargos de responsabilidad para ser incorporados al cuerpo directivo o funcionarios
de la Universidad Nacional Agraria La Molina.

DOCUMENTOS NORMATIVOS:

5.1.
5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

5.8.

5.9.

5.10.
5.11.
5.12.

Ley Universitaria N° 30220.

Estatuto de la Universidad Nacional Agraria La Molina aprobado por Resolucion N° 01-
2015-AE-UNALM.

Reglamento General de la Universidad Nacional Agraria La Molina aprobado por
Resolucién N° 0001-2017-AU-UNALM.

Reglamento de Organizacion y Funciones de la Universidad Nacional Agraria La Molina
aprobado por Resolucion N° 0584-2018-R-UNALM.

Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 aprobado mediante Decreto Supremo N° 075-
2008-PCM, modificado mediante Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

Ley N° 29973 que establece el marco legal para la promocién, proteccion y realizacion, en
condiciones de igualdad, de los derechos de la persona con discapacidad. Promueve la
inclusién plena y efectiva en la vida politica, econdmica, social, cultural y tecnoldgica.
Derecho a accesibilidad desarrollado.

Ley N° 29248 sobre el respeto a la persona, la dignidad y los derechos fundamentales de
la persona son valores que todo integrante de las Fuerzas Armadas tiene la obligacion de
respetar y el derecho de exigir.

Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General y deroga la Ley N° 29060, Ley
del Silencio Administrativo.

Decreto legislativo N°276, Ley Base de la Carrera Administrativa y Remuneraciones del
Sector Publico.

Decreto Supremo N°005-90-PCM, Reglamento de la Carrera Administrativa.
Ley N°28411, Ley General del Sistema Nacional del Presupuesto.

Ley Anual de Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal vigente.
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5.13.
5.14.
5.15.

5.16.
5.17.

5.18.

5.19.
5.20.

5.21.

Ley N°28175, Ley Marco del Empleo Publico.
Ley N°27815, Cédigo de Etica de la Funcion Publica.

Ley N°28496, Ley que Modifica la Ley N°27815, Ley del Cddigo de Etica de la Funcién
Pudblica, y su reglamento DS N°002-2007-JUS.

Ley N°26771, Ley de Nepotismo, Modificatorias y Reglamento.

Ley N°28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos, y su
Reglamento, DS N°002-2007-JUS.

Ley N°27492, Ley de prevencion y sancion del hostigamiento sexual y su Reglamento, DS
N°010-2003-MIMDES.

Ley N°29973, Ley General de Personas con Discapacidad.

Ley N°27736, referencia a la transmision radial y televisiva de ofertas laborales del sector
publico y privado.

Resolucién N°0159-2019-R-UNALM, que aprueba la Directiva N°001-2019-UNALM-ORH,
normas para el proceso de selecciéon mediante concurso de méritos y concurso publico de
méritos conforme establece el Estatuto y Reglamento General de la UNALM para cargos
de responsabilidad.

TERMINOS Y DEFINICIONES

6.1.

6.2.
6.3.
6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

6.8.

AIRHSP: Aplicativo Informatico para el Registro Centralizado de Planillas y Datos de los
Recursos Humanos del Sector Publico.

URH: Unidad de Recursos Humanos.
UNALM: Universidad Nacional Agraria La Molina

Accesitario: Candidato que habiendo obtenido la condicién de “apto” después de todas
las evaluaciones, no es elegido para ocupar el puesto porque se ubica en orden de mérito
inmediato inferior del candidato elegido “ganador”. En caso el ganador del proceso no
acceda al puesto obtenido o no realizar las acciones establecidas para su vinculacién con
la UNALM, la enditas puede o no cubrir el puesto con el accesitario.

Candidato: Postulante que obtiene la condicion de “apto” luego de la etapa de evaluacién
curricular.

Capacitacion: Proceso que busca la mejora del desempefio de los servidores civiles, a
través del cierre de brechas o desarrollo de competencias o conocimientos. Debe estar
alineada al perfil del puesto del servidor y/o a los objetivos estratégicos de la institucion.

Competencias: Son las caracteristicas personales que se traducen en comportamientos
visibles para el desempefio laboral exitoso, involucra de forma integrada el conocimiento,
habilidades y actitudes, las cuales son el factor diferenciador dentro de una organizacion y
contexto determinado.

Perfil de puesto: Es la informacion estructurada respecto a la ubicacion de un puesto
dentro de la estructura orgénica, mision, funciones, asi como también los requisitos y
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6.9.

6.10.

6.11.

exigencias que demanda para que una persona pueda conducirse y desempefiarse
adecuadamente en el puesto y/o cargo.

Proceso de Selecciéon Mediante Concurso de Méritos: Convocatoria restringida a la
terna o candidatos propuestos por la autoridad establecida por el Estatuto de la UNALM,
candidatos sobre los cuales se llevara a cabo el concurso de méritos.

Proceso de Seleccion Mediante Concurso Puablico de Méritos: Convocatoria publica,
en base a evaluacion curricular y entrevista personal para seleccionar a la persona mas
idénea y competente para el puesto directivo o de funcionario.

Postulante: Persona natural que participa en el proceso de seleccion.

CONSIDERACIONES GENERALES

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

7.5.

Sobre el comité especial para el proceso de seleccibn mediante concurso de méritos y
concurso publico de méritos para cargos de responsabilidad, el rectorado remitira una
comunicacién al Jefe de la Oficina de Recursos Humanos con el fin de formalizar la
constitucién del comité especial, debiendo indicar el nUmero de concurso, tipo y objetivo.

El comité especial es autbnomo en el ejercicio de sus funciones (revisar item 5.21) y estara
conformado permanentemente de la siguiente manera:

Presidente e Rector

Miembros e Vicerrector Académico
Un decano de las facultades de la UNALM
e Coordinador de Recursos Humanos de la URH-UNALM

Los formatos presentados en el expediente de cada postulante tienen caracter de
declaracion jurada, siendo el postulante responsable de la informacion consignada en
dichos documentos y sometiéndose al procedimiento de verificacién posterior que lleve a
cabo la Unidad de Recursos Humanos.

El proceso de seleccién para asignaciéon de funciones de responsabilidad, se encuentra
regulado por el régimen de Ley N°276, Ley de Base de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico, al cuadro de asignacién de personal y al presupuesto
anaitico de personal de la Universidad Nacional Agraria La Molina.

El &mbito de la convocatoria en procesos de seleccién mediante concurso de méritos es
de la siguiente manera:

e La convocatoria es restringida a una terna o nimero de candidatos propuestos por
la autoridad establecida por el Estatuto de la UNALM.

e De no indicarse en el Estatuto el nimero de candidatos o la autoridad proponente,
ser& el nimero de candidatos que el rector considere oportuno, sobre los cuales se
llevara a cabo el concurso de méritos.

e Se debera de tener presente que el postulante debera cumplir con el perfil del puesto
a postular.
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7.6. Elambito de la convocatoria en proceso de seleccion mediante concurso publico de méritos
es de la siguiente manera:

La convocatoria es a nivel nacional

La etapa de convocatoria comprende la publicacion de la convocatoria para el
proceso de seleccidn para la asignacién de funciones de responsabilidad y la
recepcion de expedientes.

La convocatoria se difundira por el portal institucional de la UNALM y dentro de la
institucién, en un lugar visible y de acceso al publico.

Se deberd de tener presente que el postulante debera cumplir con el perfil de puesto
a postular.

7.7. Sobre la bonificacion se tomara en cuenta lo siguiente:

Se otorgara una bonificacién del diez (10%) sobre el puntaje obtenido en la etapa
de entrevista, de conformidad con lo establecido en el Art. 4 Resolucion de
Presidencia Ejecutiva N°61-2010-SERVIR/PE, siempre que el postulante lo haya
indicado en su ficha de resumen curricular (Formato N°02) o solicitud (formato N°01)
y haya adjuntado en su expediente copia simple del documento oficial emitido por la
autoridad competente que acredite su condicién de Licenciado de las Fuerzas
Armadas.

Se otorgara una bonificacion por discapacidad del quince por ciento (15%), sobre el
puntaje total, al postulante que lo haya indicado en su ficha de resumen curricular
(Formato N°02) o solicitud (Formato N°01) y que acredite dicha condicién. Para ello
deberéa adjuntar obligatoriamente copia simple del carné de discapacidad emitido
por el CONADIS.

7.8.Sobre la declaratoria de “DESIERTQO”, la comisién especial, de acuerdo a los resultados
podra establecer lo siguiente:
El proceso puede ser declarado desierto en la alguno de los siguientes supuestos:

Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccién.

Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos exigidos.
Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes
obtiene un puntaje total minimo de sesenta (60) puntos establecido de acuerdo al
grupo ocupacional.

El proceso puede ser cancelado en algunos de los siguientes supuestos:

Cuando desaparece la necesidad del servicio con posterioridad al inicio del proceso
de seleccion.

Por restricciones presupuestales.

Otras debidamente justificadas.

8. ENTRADAS Y PROVEEDORES:

Entrada

Requerimiento de rector

Proveedor . Rectorado

9. SALIDAS Y DESTINATARIOS:
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Salida

Incorporacion de personal en cargos de responsabilidad

Destinatario : Organos y/o Unidades Orgéanicas con cargos de responsabilidad

10. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

10.1. Convocatoriay Seleccién

N° | Responsable

Organo /

Unidad Orgénica Actividad

Remitir comunicacion, a través de carta, a la Oficina de
Recursos Humanos, manifestando el requerimiento para
cubrir el (los) puesto(s) de funcionario(s) para ser incorporado

Rector UNALM al cuerpo de directivos o funcionarios de la UNALM,

adjuntando documento que sustentara la necesidad del
servicio a realizar y la justificacion de la necesidad para
designar.

Jefe ORH

Recibir y derivar la carta de solicitud a la coordinacion
correspondiente para su tratamiento

Elaborar la convocatoria, teniendo en cuenta el ambito de la

3 Coordinacion URH convocatoria y proceder segin corresponda, de acuerdo al

item 75y 7.6.

Publicar la convocatoria en el portal web de la institucién, asi

4 Coordinacion URH como en un lugar visible de facil acceso al publico, dentro de

las instalaciones de la institucion.

Entregar expediente (curriculum vitae) en el Departamento de
Personal no Docente -Oficina de Recursos Humanos, en un
folder manila, debidamente documentado con copias simple,
ordenado cronoldgicamente y organizado en el siguiente

orden:
e Solicitud dirigida al presidente del Comité Especial
para el proceso de seleccién para la asignacién de

funciones de responsabilidad, segiin formato N°01.
Interno /

5 Postulante e Ficha de resumen curricular - Formato N°02.

Externo . .
Declaraciones juradas -Formato N°03 (3-A, 3-B, 3-C,

3-D, 3-E y 3-F).

e [Fotocopia simple de DNI (anverso y reverso en una
cara).

e Hoja de vida documentada (copia simple), donde
acredite el cumplimiento de los requisitos sefialados
en el puesto a la cual postula, debiendo estar todas
las hojas foliadas y firmadas.

6 Secretaria URH

Recepcionar expediente de postulantes y derivarlo al comité
especial correspondiente.

Comisién

7 Miembros Revisar el expediente de postulantes.

Especial
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e Si el postulante retne los requisitos minimos, las
competencias exigidas y documentos solicitados,
seguira participando del proceso de seleccion.

e Si el postulante no retne los requisitos minimos y las
competencias exigidas y/o no presente las
declaraciones juradas debidamente firmadas,
quedara descalificado.

Evaluar y calificar el curriculum vitae documentado
(evaluacién curricular), de acuerdo al perfil académico exigido
Comisién para el puesto, tomando en consideracién los requisitos
Miembros . relacionados a la necesidad del servicio y garantizando los
Especial o . ) .

principio de capacidad e igualdad de oportunidades. Este
criterio de evaluacién es eliminatorio y tiene puntaje (revisar
anexos)

Entrevistar al candidato para conocer si el perfil se ajusta a las
caracteristicas y exigencias del puesto, considerando una
calificacion de acuerdo a los factores de evaluacion
establecidos (revisar anexos). Se evaluara lo siguiente:

e Personalidad, estabilidad emocional, integridad moral

y ética.
. Comisién ° Capamdaql Qe analisis, proactividad y capacidad para
Miembros . tomar decisiones.
Especial ) L .
e Capacidad de comunicacién efectiva.

e Organizacién, capacidad para delegar tareas.

e Vision y liderazgo efectivo.
Nota: Se otorga una bonificacién adicional por ser personal
licenciado de las Fuerzas Armadas (10% sobre el puntaje de
la entrevista) y por discapacidad (15% sobre el puntaje total).
(Revisar item 7.7)

10

Elegir al candidato mas idéneo (con el puntaje acumulado méas
alto) para ser declarado “ganador”’, quien debera haber
aprobado todas las etapas del proceso y se tomara en cuenta
los siguientes criterios al emitir los resultados final.

_ Comisién e El puntaje total lo conformgré la suma de los punta_ljes
Miembros Especial de las etapas de evaluacién curricular y entrevista

personal.

El puntaje minimo es sesenta (60) puntos.

En caso de no encontrar al candidato idéneo (por
diferentes causales), el proceso se declara “desierto”.
(Revisar item 7.8)

11

Publicar resultados finales de la convocatoria en un cuadro de
Comision orden de mérito, el cual contendra los puntajes totales
Especial alcanzados, a través de los mismos medios utilizados para la
convocatoria.

Miembros
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e En caso de cancelacion o postergacion la URH
debera hacer la publicacion respectiva, debidamente
justificada.

12

Asistir a la URH para suscribir contrato, el cual debera
realizarse dentro de un plazo de tres(03) dias a partir de la
. Interno / o .
Candidato Externo fecha inicio de labores establecido en el cronograma.
e Si vencido el plazo, la persona ganadora no se
presenta, la ORH procedera llamar al accesitario.

13

Presentar los siguientes documentos:

e Documentos originales de su hoja de vida para la

respectiva verificacién de autenticidad.

e Certificado de buena salud fisica (serolégico y
Interno / pulmonar) emitido por un centro de salud del
Externo Ministerio de Salud.

e Certificado de antecedentes policiales y penales
Nota: Si el candidato declarado ganador no presentar la
documentacién requerida, se procedera a convocar al primer
accesitario.

Candidato

14

. Interno / .
Candidato Iniciar labores
Externo

11. REFERENCIAS Y DOCUMENTOS ASOCIADOS:

Procedimientos:

N.A.

Instructivos de trabajo:

N.A.

Formatos:

Formato N°01 Solicitud para concurso publico de méritos para funciones de responsabilidad
Formato N°02 Ficha de resumen curricular

Formato N°03 Declaraciones juradas

Formato N°04 Perfil del puesto

12. INDICADORES:

13. FLUJOGRAMA:
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SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL PARA CARGOS DE RESPONSABILIDAD

OFICINA DE URH INTERNO/EXTERNO 2
RECTORADO . . / COMISION ESPECIAL
RECURSO HUMANOS Coordinacion/ Postulante/ )
Rector . ) Miembros
Jefe secretaria Candidato
INICIO
\| Revisar expediente
Y| de postulantes
Remitir a URH el Recibir y derivar la Elaborar
requerimiento para \ [ carta de solicitud a convocatoria segin N Entregar
cubrir puesto de ¥l Ia coordinacién corresponda 7| expediente en ORH .
. X § sCumple
funcionario correspondiente tem7.5 P
¢ requisitos?
Publica'r No
convocatoria en v
portal web y en las
instalaciones Descalificar a
postulante Si
h 4
Recepcionar
expediente y
derivar a comité
especial
Calificar al

postulante para la [¢-
siguiente fase

K 2

Evaluary calificar
el CVdocumentado

Iniciar labores

FIN

K 2
Entrevistar al
candidato
Suscribir contrato k2
en URH ) .
Elegir al candidato
- 2 mas idoneoy
declarar ganador
Presentar
documentos 2
requeridos Publicar resultados
- 2 finales de_
convocatoria

O
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14. ANEXOS

Anexo 01. Tabla de Puntaje y Peso para la Etapa de Seleccion

Etapa de Seleccion Peso Puntaje Minimo Puntaje Maximo
Evaluacion de expediente 50% 30 puntos 50 puntos
Entrevista personal 50% 30 puntos 50 puntos

Total 100% 60 puntos 100 puntos

Anexo 02. Puntaje por Nivel Educativo

Nivel Educativo y Capacitaciéon (25 puntos)

Grado Académico (22 puntos) Capacitacion (3 puntos)

Experiencia Laboral
(25 puntos)

Titulo Grado de Grado de Cursos de Idioma En el &reao En areas
profesional maestria doctor especializac (1 punto) cargo afin afines
(10 puntos) | (10 puntos) (2 puntos) ion en el (de5a22 (hasta 3

area puntos) puntos)
(2 puntos) segun
escala
Anexo 03. Puntaje por Horas de Capacitacion
Directivo o funcionario Horas Puntos
Capacitacion 360 2
240 1.5
120 1
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PROCEDIMIENTO

“SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL
BAJO MODALIDAD CAS”

PS 03.1.02

Elaborado por:

Ing. Pedro Balcéazar Chavez
Especialista en Procesos

Ing. Max Bendezu Polanco
Especialista en Gestion de la
Calidad

Revisado por:

Noris Castro Acevedo
Jefe(a) de la Unidad de
Racionalizacion y Estadistica

Albertina Ivonne Salazar
Rodriguez

Jefe(a) de la Oficina de
Calidad y Acreditacion

Aprobado por:

Ph. D. Enrique Ricardo
Flores Mariaza
Rector de la UNALM
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TABLERO DE CONTROL DE CAMBIOS

Version N°

Fecha

Seccién

Resumen de Cambios
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DENOMINACION: Seleccién y Contratacion de Personal Bajo Modalidad CAS
ORGANO / UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE: Unidad de Recursos Humanos.
OBJETIVO:

Desarrollar los lineamientos y el procedimiento para la seleccién y contratacion de personal bajo
la modalidad de Contratacién Administrativa de Servicios (CAS) por concurso publico para el
fortalecimiento de la gestion administrativa en la Universidad Nacional Agraria La Molina.

ALCANCE:

El presente procedimientos es administrado la Unidad de Recursos Humanos y aplicado sin
excepcion a los procesos de seleccibn mediante concurso de méritos para la contratacion de
personal bajo la modalidad CAS. El procedimiento inicia con la convocatoria y seleccion, y
concluye con la suscripcion y registro del contrato.

DOCUMENTOS NORMATIVOS:

5.1. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios.

5.2. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 aprobado mediante Decreto Supremo N° 075-
2008-PCM, modificado mediante Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

5.3. Ley N° 29849 que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislativo 1057 (Contratacion de Servicios — CAS) y otorga derechos laborales.

5.4. Ley N° 29973 que establece el marco legal para la promocién, proteccién y realizacién, en
condiciones de igualdad, de los derechos de la persona con discapacidad. Promueve la
inclusién plena y efectiva en la vida politica, econdmica, social, cultural y tecnoldgica.
Derecho a accesibilidad desarrollado.

5.5. Ley N° 29248 sobre el respeto a la persona, la dignidad y los derechos fundamentales de
la persona son valores que todo integrante de las Fuerzas Armadas tiene la obligacién de
respetar y el derecho de exigir.

5.6. Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General y deroga la Ley N° 29060, Ley
del Silencio Administrativo.

5.7. Ley Anual de Presupuesto del Sector Publico para el afo fiscal vigente.
5.8. Ley Universitaria N° 30220

5.9. Ley N° 27806 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, se promueve la
transparencia de los actos del Estado y regula el derecho fundamental del acceso a la
informacion consagrado en el numeral 5 del articulo 2 de la Constitucion Politica del Peru.

5.10. Ley N° 29783

5.11. Estatuto de la Universidad Nacional Agraria La Molina aprobado por Resolucion N° 01-
2015-AE-UNALM.
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5.12. Reglamento General de la Universidad Nacional Agraria La Molina aprobado por

Resolucion N° 0001-2017-AU-UNALM.

5.13. Reglamento de Organizacion y Funciones de la Universidad Nacional Agraria La Molina

6.1.

6.2.
6.3.
6.4.
6.5.

6.6.

6.7.
6.8.

6.9.

6.10.

6.11.

aprobado por Resolucion N° 0584-2018-R-UNALM.

TERMINOS Y DEFINICIONES

AIRHSP: Aplicativo Informatico para el Registro Centralizado de Planillas y Datos de los
Recuros Humanos del Sector Publico.

CAS: Contrato Administrativo de Servicios.
UNALM: Universidad Nacional Agraria La Molina.
URH: Unidad de Recursos Humanos.

Capacitacion: Proceso que busca la mejora del desempefio de los servidores civiles, a
través del cierre de brechas o desarrollo de competencias o conocimientos. Debe estar
alineada al perfil del puesto del servidor y/o a los objetivos estratégicos de la institucion.

Proceso de seleccidon: Convocatoria publica, sobre la base de evaluacion curricular,
evaluacion de conocimiento y entrevista personal, para seleccionar a la persona méas
idonea para el puesto.

Postulante: Persona natural que participa en el proceso de seleccién.

Candidato: Postulante que obtiene la condicién de “apto” luego de la etapa de evaluacién
curricular.

Accesitario: Candidato que habiendo obtenido la condicién de “apto” después de todas
las evaluaciones, no es elegido para ocupar el puesto porque se ubica en orden de mérito
inmediato inferior del candidato elegido “ganador”. En caso el ganador del proceso no
acceda al puesto obtenido o no realizar las acciones establecidas para su vinculacién con
la UNALM, la enditas puede o no cubrir el puesto con el accesitario.

Puesto: Conjunto de funciones y responsabilidades que corresponden a una posicién
dentro de la entidad, asi como los requisitos para su adecuado ejercicio.

Perfil de puesto: Es la informacién estructurada respecto a la ubicacion de un puesto
dentro de la estructura organica, mision, funciones, asi como también los requisitos y
exigencias que demanda para que una persona pueda conducirse y desempefiarse
adecuadamente en el puesto y/o cargo.

7. CONSIDERACIONES GENERALES

7.1.

El Contrato Administrativo de Servicios (CAS), es una modalidad especial de contratacion
laboral, privativa del estado, que vincula a una entidad publica con una persona natural, que
presta servicios de manera subordinada y determinada. Se rige por normas especiales y
confiere a las partes Unicamente los beneficios y las obligaciones inherentes al régimen
laboral. Se regula por el Decreto Legislativo N° 1057, su reglamento, modificatorias y Ley N°
29849.
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7.2.

7.3.

7.4.

7.5.

Para el trabajador CAS son aplicables la Ley N°28175, Ley Marco del Empleo Publico, Ley
N°27815, Ley del codigo de ética de la funcién publica y las demas normas de caracter
general que regulen el servicio civil, los topes de ingresos mensuales, la responsabilidad
administrativa funcional y/o que establezcan los principios, deberes, obligaciones,
incompatibilidades, prohibiciones, infracciones y sanciones aplicables al servicio, funcién o
cargo para el que fue contratado, quedando sujeto a las estipulaciones del contrato y a las
normas internas de la entidad empleadora. No le son aplicables las disposiciones especificas
del régimen laboral del Decreto Legislativo N°276, Ley de bases de la carrera administrativa
y de remuneraciones del sector publico, ni las del régimen laboral de la actividad privada u
otras normas que regulen carreras administrativas especiales.

El pago de la contraprestacion se efectuara teniendo en cuenta el requerimiento solicitado
por la dependencia usuaria, asi como el servicio a realizar, la formacién académica,
experiencia laboral, competencias y grupo ocupacional del puesto, siendo estos grupos
ocupacionales como sigue:

e Profesional: De acuerdo al servicio a realizar, debe contar con un titulo
universitario, o grado de bachiller o egresado y/o maestria y/o doctorado en alguna
especialidad reconocida por la Ley Universitaria.

e Técnico: De acuerdo al servicio a realizar, debe contar con un titulo profesional de
técnico a nombre de la nacién o egresado de instituto superior o estudios
universitarios no concluidos o estudios técnicos en alguna especialidad no menor de
un (01) afo y/o instruccién secundaria técnica.

e Auxiliar: De acuerdo al servicio a realizar, debe contar con instruccién secundaria
completa o excepcionalmente instruccién primaria completa dependiendo de las
actividades a realizar (limpieza, labores en campo y/o granjas).

La Comisién Permanente de Seleccion y Evaluacion de Concurso Publico de Méritos para
contratos administrativo de servicios, en adelante “Comisién Evaluadora”, es autbnomo en
el ejercicio de sus funciones, tiene la responsabilidad de conducir y ejecutar la etapa de
seleccion del postulante, que relne la mejor calificacion, para acceder a la contratacion
administrativa de servicios en la Universidad Nacional Agraria La Molina. La Comisién
Evaluadora, designada mediante resolucion rectoral, estara conformada por: Presidente
(jefe de la Oficina de Recursos Humanos), Miembro Nato (responsable de la Unidad de
Administracién de Recursos Humanos) y Miembro (Jefe del 6érgano o unidad organica
usuaria y/o a quien delegue). Las funciones de la comision se encuentran descritas en la
directiva.

El procedimiento para contratar a un servidor bajo el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios, se encuentra regulada por el Decreto Legislativo N°1057 y su
reglamento, aprobado por el Decreto Supremo N° 075-2008-PCM y su modificatoria Decreto
Supremo N°065-2011-PCM y Ley N°29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del
régimen especial del Decreto Legislativo N°1057 y otorga derecho laborales. Para el
desarrollo de las etapas del proceso de seleccion se establecera un cronograma (Formato
N°05) y la programacién para la evaluacion curricular y entrevista personal.
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7.6.Los formatos presentados en el expediente de cada postulante tienen caracter de
declaracion jurada, siendo el postulante responsable de la informacién consignada en dichos
documentos y sometiéndose al procedimiento de verificacion posterior que lleve a cabo la
Unidad de Recursos Humanos.

7.7.Se otorgara una bonificacién por discapacidad del quince por ciento (15%), sobre el puntaje
total, al postulante que lo haya indicado en la solicitud para concurso publico de méritos de
seleccion de personal para CAS (formato N°01) y en la ficha resumen curricular (formato
N°02) que acredite dicha condicion. Para ello deberad adjuntar copia del carné de
discapacidad emitido por CONADIS.

7.8.Sobre la declaratoria de “DESIERTO”, la comisién evaluadora, de acuerdo a los resultados
podra establecer lo siguiente:
El proceso puede ser declarado desierto en la alguno de los siguientes supuestos:

Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion

Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos exigidos.
Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes
obtiene puntaje minimo establecido para cada grupo ocupacional, en las etapas de
evaluacion del proceso.

El proceso puede ser cancelado en algunos de los siguientes supuestos, sin que sea
responsabilidad de la entidad:

Cuando desaparece la necesidad del servicio en la unidad organica o area usuaria,
con posterioridad al inicio del proceso de seleccién.

Por restricciones presupuestales.

Otras debidamente justificadas.

7.9. Toda cancelacion o postergacion del proceso de seleccién debera ser publica y justificada,
siendo responsabilidad de la Unidad de Recursos Humanos, efectuar la publicacion
respectiva.

7.10.

Sobre la duraciébn del contrato se deberan tener en cuenta las siguientes

consideraciones:

Todo CAS iniciara su vigencia a partir de la suscripcién.

El contrato es a plazo determinado

El periodo de prueba del contrato es de tres (03) meses.

La duracién del contrato, no puede ser mayor al periodo que corresponde al afio
fiscal respectivo dentro del cual se efectla la contratacion.

Puede ser renovado o prorrogado cuantas veces se considere, en funcion de las
necesidades del servicio, cada prorroga o renovacion no puede ser mayor al periodo
que corresponda al afio fiscal.

El 6rgano o unidad orgénica usuaria debera presentar ante la URH el requerimiento
de prérroga o renovacién de contrato con veinte (20) dias de anticipacién al
vencimiento del contrato, caso contrario no sera tomado en cuenta bajo
responsabilidad administrativa y civil de quien corresponda.

La prorroga o renovacion de contrato esta supeditado a la evaluaciéon trimestral
favorable (muy bueno y bueno) del area usuaria, con respecto al desempefio laboral.
De obtener una evaluacion deficiente, constituye causal para no renovar del contrato
CAS.
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e De existir dos (02) evaluaciones con nivel valorativo “regular’ en dos trimestres
consecutivos, sera causal de no renovacion del contrato CAS.

e Los contratos pueden extinguirse por falta de disponibilidad presupuestal debido al
corte del crédito presupuestario otorgado por la Direccion General del Presupuesto
Publico del MEF.

e Al término del contrato se entregar4 al contratado el certificado de trabajo
correspondiente, conforme lo dispone el literal “1” del Art.6 del DL N°1057,
modificado por la Ley N°29849. Dicho certificado sera emitido por la URH.

7.11. El contrato se extingue por los siguientes motivos:
Fallecimiento del contratado
Extincidn de la entidad contratante
Decision unilateral del contratado, debiendo comunicarlo a la dependencia
contratante con una anticipacion de 30 dias calendarios previo a la renuncia.
Mutuo acuerdo entre el contratado y la UNALM.
Invalidez absoluta permanente del contratado.
Por decision unilateral de la UNALM, sustentada en el incumplimiento injustificado
de las obligaciones derivadas del contrato o de las obligaciones normativas
aplicables al servicio, funcién o cargo o en la deficiencia en el cumplimiento de las
tareas encontradas.
Resolucién arbitraria o injustificada.
La resolucion arbitraria o injustificada del CAS genera el derecho al pago de una
indemnizacion equivalente a las remuneraciones mensuales dejadas de percibir
hasta el cumplimiento del plazo contractual, con un méaximo de tres (03). El periodo
de prueba es de tres (03) meses.
Inhabilitacion administrativa, judicial o politica por mas de tres (03) meses.
Vencimiento del plazo del contrato.

8. ENTRADAS Y PROVEEDORES:

Entrada . Solicitud de requerimiento de personal, presupuesto
Proveedor : Organo o unidad orgéanica usuaria

9. SALIDAS Y DESTINATARIOS:

Salida . Contrato CAS suscrito
Destinatario : Organo o unidad organica usuaria

10. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

10.1. Convocatoriay Seleccidon

Organo /

Unidad Orgénica Actividad

N° Responsable

Solicitar, a través de una carta dirigida a la Unidad de
1 Jefe Area Usuaria Recursos Humanos, el requerimiento de contratacion
de personal para la cobertura del puesto CAS vacante
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y/o nuevo, adjuntando el perfil del puesto en el formato
N°04, la justificacion de la necesidad de contratacion.

Jefe

ORH

Recibir y derivar la carta de solicitud a la coordinacién
correspondiente para su tratamiento.

Coordinador

URH

Evaluar la razonabilidad del servicio solicitado, en
funcién a la necesidad del mismo.

— En caso aplique la convocatoria, se procede
con la siguiente actividad.

Coordinador

URH

Solicitar informe de la disponibilidad presupuestal de los
puestos requeridos a la Unidad de Presupuesto de la
Oficina de Planificacion, donde se encuentren
registrados y habilitados en el aplicativo AIRHSP.

Coordinador

URH

Elaborar la convocatoria teniendo en cuenta que debe
considerar los siguientes puntos:

Informacién general del proceso

Objeto de la convocatoria

Dependencia usuaria

Area responsable de realizar el proceso de
convocatoria CAS

Base legal que regula la contratacion

Perfil de puesto

Condiciones esenciales del contrato (lugar de
servicio, tiempo de duracion, remuneracion)

e Cronograma del proceso de seleccion

e Otras especificados por la URH

Coordinador

URH

Publicar la convocatoria en el portal web de la
institucion en un plazo no menor de diez (10) dias
habiles anteriores a la publicacion en el portal
institucional de la UNALM. Se publicara en los
siguientes medios:

1. Enelportal del Servicio Nacional de Empleo del
Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo,
remitido con diez (10) dias habiles de
anticipacion al inicio del concurso.

2. En el portal institucional (www.lamolina.edu.pe)
y en el periodico mural de la Unidad de
Recursos Humanos de la UNALM, con una
anticipacion de cinco (05) dias héabiles previos
al inicio de la etapa de seleccion.

Postulante

Interno /
Externo

Entregar expediente (curriculum vitae) en la URH, en un
folder manila, debidamente documentado con copias
simple, ordenado cronolégicamente y organizado en el

siguiente orden:
e Solicitud para concurso publico de méritos para
CAS - Formato N°01 (firmado y huella dactilar)
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Ficha de resumen curricular - Formato N°02
(firmado y huella dactilar).

Declaraciones juradas -Formato N°03 (3-A, 3-
B, 3-C, 3-D, 3-E,3-F y 3-G). (firmado y huella
dactilar)

Fotocopia simple de su DNI

Impresién de la consulta RUC, realizada de la
pagina web de la SUNAT.

Curriculum vitae actualizado y firmado, donde
precise las funciones realizadas y fechas de
desempefio en su trayectoria laboral.
Fotocopias simples de los documentos que
sustenten el cumplimiento de los requisitos
minimos y otros documentos adicionales en
base al perfli del puesto, ordenado
cronolégicamente (del mas reciente al mas
antiguo), y debidamente foliados y firmados
(parte superior derecha).

Nota: El postulante que no presente su expediente en
la fecha establecida sera descalificado.

Secretaria

URH

Recepcionar expediente de postulantes y derivarlo a la
coordinacion correspondiente.

Coordinador

URH

Revisar expediente de los postulantes considerando lo
siguiente:

El postulante que no acredite o sustente con
documentos el cumplimiento de los requisitos
minimos sefialados en el perfil de puesto, asi
como lo que haya publicado en la ficha de
resumen curricular (formato N°02), sera
descalificado

Los expedientes que no se encuentren foliados
de acuerdo a lo indicado, y de encontrarse
documentos foliados con lapiz, el postulante
serd descalificado.

De no encontrarse en el expediente las
declaraciones juradas debidamente firmadas y
con huella dactilar, el postulante quedara
descallificado.

Los postulantes que se presenten a mas de un
puesto simultdneamente, quedaran
automaticamente descalificados.

Revisar el item 7.6

10

Coordinador /
Miembros

URH

Evaluar y calificar el curriculum vitae documentado
(evaluacién curricular), de acuerdo al perfil académico
exigido para el puesto, tomando en consideracion los
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requisitos relacionados a la necesidad del servicio y
garantizando los principio de capacidad e igualdad de
oportunidades. Este criterio de evaluacion es
eliminatorio y tiene puntaje (revisar anexos).

11

Coordinador /
Miembros

URH

Evaluar conocimientos técnicos de los candidatos
(evaluacién técnica) en relacién al perfil del puesto y se
realizar4 mediante un examen escrito.
e Si se detecta que el candidato incurri6 en
plagio, sera descalificado
e Si el candidato no se presenta a la evaluacion
técnica, se consignard como descalificado y
eliminado del proceso.

12

Coordinador /
Miembros

URH

Explorar caracteristicas psicolégicas del postulante (a
través de la evaluacién psicoldgica), teniendo en cuenta
caracteristicas personales, estilos de conducto y
capacidad analitica del candidato. Esta evaluaciéon no
tiene puntaje, siendo referencial para la siguiente etapa.
e Si el candidato no se presenta a esta
evaluacion, se consignara como descalificado
por inasistencia, quedando automaticamente
eliminado del proceso.

13

Coordinador /
Miembros

URH /
Area usuaria

Entrevistar al candidato para conocer si el perfil se
ajusta a las caracteristicas y exigencias del puesto y a
las necesidades de la dependencia de la UNALM.

e Si el candidato no se presenta a esta
evaluacion, se consignara como descalificado,
quedando eliminado del proceso.

Nota: Esta evaluacion otorga una bonificacion del 10%
(Art.4 RS. N°61-2010-SERVIR/PE) siempre que el
candidato acredite condicion de Licenciado de las
Fuerzas Armadas (FAP).

14

Coordinador /
Miembros

URH

Elegir al candidato mas idéneo (con el puntaje
acumulado mas alto) para ser declarado “ganador”,
quien deberd haber aprobado todas las etapas del
proceso y se tomara en cuenta los siguientes criterios
al emitir los resultados final.

e El punto total alcanzado, sera la suma de los
puntajes obtenidos en las etapas de evaluacion
curricular, evaluacién de conocimientos y
entrevista personal.

e En caso de empate se seleccionara al
candidato que tenga mayor experiencia o
especializaciéon en cargos similares al puesto
requerido.
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e En caso de no encontrar al candidato (por
diferentes causales), el proceso se declara
“desierto”. (Revisar item 7.8)

Nota: Se otorgara una bonificacion por discapacidad
del 15% sobre el puntaje total (revisar item 7.7.).

15

Coordinador

URH

Publicar resultados finales de la convocatoria CAS en
un cuadro de orden de mérito, el cual contendrd los
puntajes totales alcanzados, a través de los mismos
medios utilizados para la convocatoria.
e En caso de cancelacion o postergacion la URH
deber4d hacer la publicacién respectiva,
debidamente justificada. (item 7.9)

10.2. Suscripcion y registro de contrato

o Organo / L
N Responsable Unidangrgénica Actividad
Asistir a la URH para suscribir contrato, el cual debera
. Interno / realizarse dentro de un plazo no mayor de cinco (05) dias
1 Candidato L . . L
Externo habiles, contados a partir del dia siguiente de la
publicacién de los resultados.
Presentar los siguientes documentos:
e Documentos originales del curriculum vitae para
la respectiva verificacion de autenticidad.
e Certificado de buena salud fisica (seroldgico y
pulmonar) emitido por un centro de salud del
Ministerio de Salud.
_ Interno / Cert?ficado de antecedentes policiales
2 Candidato Externo Certificado de antecedentes penales
Portar tres (03) copias de su DNI (ampliado), y de
tener hijos menores de edad, adjuntar copia del
DNI o partida de nacimientos de cada uno.
e Una foto tamafio carnet (actual)
Nota: Si el candidato declarado ganador no presentar la
documentacién requerida, se procedera a convocar al
primer accesitario.
Suscribir el contrato CAS, de acuerdo a lo establecido en
la resolucion N°726-98-UNALM.
3 Jefe URH e De no suscribir el cE)ntrato el primer accgsi?ario,
la UNALM podrd convocar al siguiente
accesitario, segun cuadro de orden de mérito o
declarar desierto el puesto.
4 Administrativo URH Registrar el contrato en el aplicativo informético de

recursos humanos del sector publico - AIRHSP.
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Nota: Las cuestiones relacionadas a la duracion del
contrato y la extinciébn del contrato se encuentran
descritas en el item 7.10 y 7.11, respectivamente.

11. REFERENCIAS Y DOCUMENTOS ASOCIADOS:

Procedimientos:
N.A.

Instructivos de trabajo:
N.A.

Formatos:

Formato N°01 Solicitud para concurso publico de méritos para CAS
Formato N°02 Ficha de resumen curricular

Formato N°03 Declaraciones juradas

Formato N°04 Perfil del puesto

Formato N°05 Cronograma

12. INDICADORES:

13. FLUJOGRAMA:
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SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL CAS
< OFICINA DE URH INTERNO/EXTERNO
AREA USUARIA . L. / URH
RECURSO HUMANOS Coordinacion/ Postulante/ . . .
Jefe . . Coordinacion/Miembros
Jefe secretaria Candidato
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senvicio en funcion )| Revisar expediente
ala necesidad Y| de postulantes
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Rem’F”.a Lliisl ol \| carta de solicitud a N Entregar
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K 2
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Presentar Entrevistar al
documentos candidato para
requeridos conocer si el perfil
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requerido
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mas idéneo y
declarar ganador
v

Publicar resultados
finales de
convocatoria
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ANEXOS
Anexo 01. Factores de Evaluacion
EVALUACION PUNTAJE - GRUPO OCUPACIONAL
Profesionales Técnicos Auxiliares
CURRICULAR 40 40 40
e Formacion académica, grado
académico y/o nivel de 20 20 20
estudios. 08 08 08
e Capacitacion 12 12 12
e Experiencia laboral
PSICOLOGICA No tiene puntaje
TECNICA DE CONOCIMIENTOS 20 20 20
ENTREVISTA PERSONAL 40 40 40
PUNTAJE TOTAL MAXIMO 100 100 100
PUNTAJE TOTAL MINIMO 70 60 50
Anexo 02. Criterios de Evaluacién Curricular - Capacitacion
GRUPO Cursos de Cursos de Idioma Total
OCUPACIONAL perfeccionamient | perfeccionamient
0 en el area 0 en areas afines
Profesional 6 1 punto x 30 1 8
horas
Técnico 6 1 punto x 20 1 8
horas
Auxiliar 7 1 punto N.A. 8
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Anexo 03. Puntaje por Horas de Capacitacién

Grupo Ocupacional Horas Puntos
Profesional 360 6
240 4
120 2
Técnico 300 6
200 4
100 2
Auxiliar 210 7
120 4
60 2
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PROCEDIMIENTO

“GESTION DE REMUNERACIONES Y PENSIONES”

PS 03.2.01

Elaborado por:

Ing. Pedro Balcazar Chavez
Especialista en Procesos

Ing. Max Bendezu Polanco
Especialista en Gestion de la
Calidad

Revisado por:

Noris Castro Acevedo
Jefe(a) de la Unidad de
Racionalizacion y Estadistica

Albertina Ivonne Salazar
Rodriguez

Jefe(a) de la Oficina de
Calidad y Acreditacion

Aprobado por:

Ph. D. Enrigue Ricardo
Flores Mariaza
Rector de la UNALM
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TABLERO DE CONTROL DE CAMBIOS

Version N°

Fecha

Seccién

Resumen de Cambios
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1. DENOMINACION: Gestién de Remuneraciones y Pensiones

2. ORGANO / UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE: Unidad de Recursos Humanaos

OBJETIVO:

Establecer los lineamientos y el procedimiento para la gestién de remuneraciones y pensiones
para obtener los recursos presupuestales para cubrir los gastos en personal, obligaciones
sociales y provisionales en la Universidad Nacional Agraria La Molina.

ALCANCE:

El presente procedimiento es administrado por la Oficina de Recursos Humanos y aplicable al
personal docente y no docente. El procedimiento aborda lineamientos para la gestion de
remuneraciones y pensiones.

5.1.
5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.
5.7.
5.8.

DOCUMENTOS NORMATIVOS:

Ley Universitaria N° 30220.

Estatuto de la Universidad Nacional Agraria La Molina aprobado por Resolucion N° 01-

2015-AE-UNALM.

Reglamento General de la Universidad Nacional Agraria La Molina aprobado por

Resolucion N° 0001-2017-AU-UNALM.

Reglamento de Organizacién y Funciones de la Universidad Nacional Agraria La Molina

aprobado por Resolucion N° 0584-2018-R-UNALM.

Decreto legislativo N°276, Ley Base de la Carrera Administrativa y Remuneraciones del

Sector Publico.
Decreto Supremo N°005-90-PCM, Reglamento de la Carrera Administrativa.
Ley N°28411, Ley General del Sistema Nacional del Presupuesto.

Ley Anual de Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal vigente.

6. TERMINOS Y DEFINICIONES

6.1.
6.2.
6.3.
6.4.
6.5.
6.6.
6.7.
6.8.
6.9.

DIGA: Direccién General de Administracién
MEF: Ministerio de Economia y Finanzas
MINSA: Ministerio de Salud

ONP: Oficina de Normalizacion Previsional
O/S: Orden de Servicio

PDT: Programa de Declaraciéon Telematica.

SUNAT: Superintendencia Nacional de Administracion Tributaria y Aduanera.

URH: Unidad de Recursos Humanos

UNALM: Universidad Nacional Agraria La Molina
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6.10. Capacitacion: Proceso que busca la mejora del desempefio de los servidores civiles, a
través del cierre de brechas o desarrollo de competencias o conocimientos. Debe estar
alineada al perfil del puesto del servidor y/o a los objetivos estratégicos de la institucion.

6.11. Planilla: Son registros contables que permiten demostrar la relacion laboral del trabajador
con tu empresa, su remuneracion y los beneficios que le corresponden.

6.12. Pensidn: Una pension (también llamado seguro o subsidio), en relacién con el seguro
social o a la seguridad social, es un pago, temporal o de por vida, que recibe una persona
cuando se encuentra en una situacion, establecida por ley en cada pais, que la hace
acreedora de hecho de una cantidad econdémica, ya sea de los sistemas publicos de
prevision nacionales o de entidades privadas.

6.13. Remuneracién: Se conoce como remuneracién al pago o retribucién de un servicio o
trabajo establecido en el contrato de trabajo.

7. CONSIDERACIONES GENERALES

7.1. Para que aplique la pension de viudez se debe contar con solicitud segin formato(s)
autorizado(s) adjuntando lo siguiente:

Copia simple del documento de identidad del solicitante.
Acta de Defuncién del causante y Partida de Matrimonio emitida con posterioridad
al fallecimiento del causante; ambas con tres meses maximo de antigiiedad.

e En caso de ser hombre el solicitante; Declaracién Jurada del cényuge superviviente
indicando si se encuentra incapacitado para subsistir por si mismo, si carece de
renta afecta a montos superiores del monto de la pensién y si estd amparado por
algun sistema de seguridad social.

e En caso de no concurrir con hijos; Declaracidon Jurada del cényuge sobreviviente
indicando si conoce de la existencia de hijos menores de edad o mayores
incapacitados con derecho a pension.

e En caso de concurrir con hijos menores de edad; Partida de Nacimiento de cada hijo
menor de edad, maximo tres meses de antigliedad.

e En caso de hijo adoptivo; Resolucién que declare haberse realizado la adopcioén por
el causante, copia certificada por el funcionario competente y partida de nacimiento
con la anotacion correspondiente que haya dispuesto la adopcién por el causante,
maximo tres meses de antigiiedad.

e En caso de hijos incapacitados; para el caso que el solicitante sea curador,
documento que lo acredite como tal, partida de nacimiento del hijo incapacitado,
maximo tres meses de antigliedad, copia certificada expedida por el Juzgado
respectivo de la Resolucidn judicial que declare la incapacidad, copia certificada
expedida por el Juzgado respectivo de la Resolucion Judicial que declare consentida
la Resolucion de incapacidad.

e Casos de excepcion en la fecha de celebracion del matrimonio; si fallecié por
accidente, copia certificada del parte policial y/o certificado de necropsia, si existen
hijos en comun, copia certificada de las partidas de nacimiento (mé&ximo tres meses
de antigliedad), si la cényuge sobreviviente se encontr6 en estado gravido,
certificado médico que acredite el estado de gravidez a la fecha de fallecimiento del
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causante, si el conyuge fuese minusvalido, Resolucién de EsSalud o MINSA que
declare la minusvalia.

e Resolucion emitida por EsSalud o el Ministerio de Salud declarando la incapacidad
total y permanente para el trabajo.

7.2. Para que aplique la pensién de orfandad se debe tener una solicitud segun formato(s)
autorizado(s) adjuntando lo siguiente:

Copia simple del documento de identidad del solicitante o representante legal

Para el caso que el solicitante sea tutor, documento que lo acredite como tal.

Acta de Defuncion del causante original y Partida de Nacimiento de los hijos
menores de edad del causante (maximo tres meses de antigliedad)

Partida de Defuncion de la esposa del causante (maximo tres meses de antigiiedad).
En caso de ser hijo adoptivo (adopcién hasta los 12 afios); copia expedida por el
funcionario competente de la Resolucion que declare haberse realizado la adopcién
por el causante, partida de nacimiento con la anotacién correspondiente que haya
dispuesto la adopcion por el causante y Partida de Defuncién de la esposa del
causante (maximo tres meses de antigiiedad).

e En caso de ser hijo incapacitado; para el caso que el solicitante sea curador,
documento que lo acredite como tal, partida de nacimiento del hijo incapacitado
(méaximo tres meses de antigliedad), copia certificada expedida por EsSalud o
MINSA.

7.3. Para que aplique la pension de accidentes se debe tener una solicitud segin formato(s)
autorizado(s) adjuntando lo siguiente:

e Copia simple del documento de identidad vigente del solicitante o representante
legal, Acta de Defuncién del causante original, partida de nacimiento del causante,
Declaracion Jurada del recurrente indicando si ha dependido econémicamente del
causante a su fallecimiento, si carece de renta afecta, si tiene ingresos superiores al
monto de pensién, ademas de declarar si conoce la existencia de titulares con
derecho a pensién de viudez u orfandad.

8. ENTRADAS Y PROVEEDORES:

Entrada : e Resoluciones de ingreso, cese, destituciones, jubilaciones, beneficios sociales,
fallecimiento, sepelio, enfermedad y pensiones
Presupuesto analitico de personal vigente
Calendario de compromiso aprobado
Ampliacion de calendario aprobado
e Resoluciones para pago de beneficios
Proveedor . Secretaria General, Unidad de Presupuesto, Unidad de Recursos Humanos

9. SALIDAS Y DESTINATARIOS:

Salida :  Remuneraciones y pensiones
Destinatario : Personal administrativo
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10. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

10.1. Elaborar planilla de personal activo, pensionista y adicional

Organo /
N° | Responsable Unidad Actividad
Orgénica
. Remitir las resoluciones de ingreso, cese, destituciones,
. Secretaria S . . - .
1 Secretario General jubilaciones, beneficios sociales, fallecimiento, sepelio,
enfermedad y pensiones.
Unidad de Recepcionar las resoluciones y enviar al area de remuneraciones
2 Administrativo Recursos y pensiones. Pensiones hasta el 25 de cada mes.
Humanos Remuneraciones hasta el 30 de cada mes.
Area de
. . Remuneracion | Preparar los costos de planilla continua y pensiones, del 25 al 30
3 Administrativo P P yp
esy de cada mes.
Pensiones
Area de . o . .
. Elaborar el pedido de ampliacién de Calendario de Compromisos
. . Remuneracion . . . .
4 Administrativo s Mensual, adjuntando las resoluciones respectivas y las envia el
. y Unidad de Presupuesto, hasta el 6 de cada mes.
Pensiones
. . Unidad de. . . L, .
5 Administrativo Elaborar el pedido a MeF e informar aprobacion de calendario.
Presupuesto
Area de Emitir el borrador de planillas, para el chequeo respectivo y
. . Remuneracion | resimenes generales por cuentas y departamentos, descuentos
6 Administrativo . . p
esy a terceros, record, boleta de pago y planilla. Pensiones el dia 5,
Pensiones Remuneraciones el dia 13
Area de Emitir, una vez terminado el proceso de planilla, los resimenes
- . Remuneracion | generales por cuentas y Dptos. descuentos a terceros, record,
7 Administrativo . . . .
esy boleta de pago y Planillas. Pensiones el dia 5, Remuneraciones
Pensiones el dia 13.
Area de Remitir a la Unidad de Tesoreria, la informaciéon via correo
. electrénico, con los montos liquidos del importe de las planillas
- . Remuneracion . ,
8 Administrativo s para el abono de haberes, o de pensiones segun sea el caso; en
.y cuenta de ahorros, asi como los vouchers para la emision de
Pensiones L . . .
cheques. Pension el dia 5, Remuneraciones el dia 13.
- . Unidad de Recepcionar planillas y boletas de pago, abonar haberes o
9 Administrativo . _p P ", y pag
Tesoreria. pensiones y emitir cheques.
Area de Efectuar la liquidacion de las planillas mediante comprobante de
. . Remuneracion | pagos generales, que son remitidos a la Unidad de Contabilidad
10 | Administrativo , . - .
esy (area presupuestal) para su registro en el SIAF. Pensién el dia 5,
Pensiones Remuneraciones el dia 13.
Area de Preparar la informacion para elaboracion del PDT de
- . Remuneracion | remuneraciones ago de aportes y se envia al Unidad de
11 | Administrativo y pag b y
esy Presupuesto para que lo eleve al MEF y se pague cuotas
Pensiones patronales; y el PDT se pague ala SUNAT.
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- . Unidad de Recepcionar informacion y elevar al MEF, pagar cuotas
12 | Administrativo
Presupuesto | patronales y PDT a la SUNAT.
Area de
. . Remuneracion | Elaborar las Ordenes de Servicio, para el pago de bonificaciones
13 | Administrativo ) . . .
esy por sepelio y fallecimiento a partir del dia 16
Pensiones
14 | Administrativo Unidad de Enviar a la Unidad de Tesoreria para emision de cheque y firma
Presupuesto | de cargo.
- . Unidad de . . - "
15 | Administrativo , Recepcionar 6rdenes de servicio, emitir cheque y entregar cargo.
Tesoreria
Area de
. . Remuneracion | Archivar las Planillas, Resimenes, Record, documentacion
16 | Administrativo . . .
esy sustentatoria de los pagos. a partir del dia 25
Pensiones

10.2. Elaboracion de planillas FEDU investigacién

Organo /
N° Responsable Unidad Actividad
Orgénica
. Enviar la relaciébn del personal autorizado para el pago de
. Vicerrectorado . .
1 Vicerrector Académico INVESTIGACION al Departamento de Remuneraciones y
Pensiones el cual contrasta con la PEA efectiva. Dia 14 y 15
Area de
- . Remuneracion . - .
2 Administrativo esy Recepcionar y contrastar la relacion enviada.
Pensiones
Area de
- . Remuneracion | Emitir un listado en borrador para el chequeo, el listado final y el
3 Administrativo .
esy resumen general. Dia 16.
Pensiones
Area de Remitir a la Unidad de Tesoreria la informacién via correo o
- . Remuneracion | medio digital (USB, CD, entre otros) con los montos brutos del
4 Administrativo . . .
esy importe de los listados para el abono en cuenta de ahorros, asi
Pensiones como los vouchers para la emision de cheques. Dia 16.
. . Unidad de Realizar el abono en cuenta de ahorro y vouchers para emision
5 Administrativo .
Tesoreria de cheque.
Area de - .
Remuneracion Elaborar la Orden de Servicios por el monto total de la Planilla de
6 Administrativo s FEDU INVESTIGACION vy se envia a la OAP para su firma. Dia
Y 16.
Pensiones
- . Unidad de Enviar al Vicerrectorado Académico para el visto bueno y firma
7 Administrativo . . o
Tesoreria del Vicerrector Académico.
. Vicerrectorado | Estampar el visto bueno y firma en las O/S. Remitir a la Unidad
8 Vicerrector . .
Académico de Remuneraciones y Presupuesto.
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Vicerrector

Area de
Remuneracion
esy
Pensiones

Recepcionar las O/S con las firmas respectivas y enviar a la
Unidad de Tesoreria y luego se archivan documentos
sustentatorios del pago

10.3. Planilla de salarios de obreros de construccion de civil.

s y Pensiones

Organo /
N° Responsable Unidad Actividad
Orgénica
Elaborar el listado de asistencia del personal obrero y lo envia a
1 Administrativo DIGA la URH, donde se deriva a control de asistencia en donde remite
un reporte. ler. Dia de la semana hasta las 12 m.
- . Recepcionar listado de asistencia y derivar al area de control de
2 Administrativo URH . P ) y
asistencia.
- . Area de control | Verificar el control de asistencias y remitir reporte al area de
3 Administrativo . . . .
de asistencias | remuneraciones y pensiones.
Area de Revisar, evaluar, y emite un cuadro de horas extras y de AFP,
4 Administrativo | Remuneracione | ingresando los datos al sistema y emitiendo un borrador para su
sy Pensiones | chequeo. ler. Dia de la semana.
Area de
5 Administrativo | Remuneracione | Elaborar las planillas y boleta de pagos. ler. Dia de la semana.
s y Pensiones
< Liquidar la planilla de salarios mediante comprobantes de pago
Area de ) . . .
. . : los cuales se remiten a la Unidad de Contabilidad (area
6 Administrativo | Remuneracione . .
. presupuestal) para su registro en el SIAF. Segundo dia de la
s y Pensiones
semana.
Area de . o
- . . Remitir a la DIGA las boletas de pagos para la distribucion a los
7 Administrativo | Remuneracione .
. obreros. Segundo dia de la semana
s y Pensiones
Area de Remitir a la Unidad de Tesoreria la informacion via correo o
8 Administrativo | Remuneracione | medio digital (USB, CD, entre otros) con los montos liquidos de
sy Pensiones | las planillas para el abono de salarios en cuenta de ahorro.
. . Unidad de o .
9 Administrativo . Abonar los salarios liquidos de planilla en cuenta de ahorros.
Tesoreria
Area de Elaborar, en el segundo dia de la semana, las boletas para el
10 | Administrativo | Remuneracione | depdésito de aportes a las AFP e informe para la regularizacion de
sy Pensiones | aportes y regularizacion de planillas anteriores en hoja suelta.
Area de . . ]
. . . Preparar las informaciones para el pago de PDT. Tercer dia de la
11 Administrativo | Remuneracione .
; semana y cuarto dia de la semana.
s y Pensiones
Area de Archivar los documentos sustentatorios del pago. Quinto dia de
12 | Administrativo | Remuneracione pago.

la semana.
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10.4. Relacién de pago de contrato administrativo de servicios

Organo /
N° Responsable Unidad Actividad
Organica
Area de Enviar la relacién de altas y bajas del personal contratado
1 Administrativo Personal No administrativo de servicios al area de remuneraciones y
Docente pensiones.
Area de
2 Administrativo | remuneraciones | Recepcionar y contrastar la relaciéon enviada.
y pensiones
Area de
3 Administrativo | remuneraciones | Emitir un listado en borrador para el chequeo.
y pensiones
Area de
4 Administrativo | remuneraciones | Emitir un listado final y el resumen general.
y pensiones
Area de Remitir a la Unidad de Tesoreria la informacién via correo
- . . electrénico con los montos netos del importe de los listados para
5 Administrativo | remuneraciones .
y pensiones el a_b_(?no en cuenta de ah,or_ros, asi como los vouchers para la
emision de cheques y depdositos.
- . Unidad de Abonar en cuenta de ahorro y vouchers para emision de cheque
6 Administrativo . , . .
Tesoreria en el area de remuneraciones y pensiones
Area de
7 Administrativo | remuneraciones | Elaborar el comprobante de pago.
y pensiones
10.5. Reconocimiento de pensioén definitiva de cesantia, viudez y/u orfandad, ascendencia.
Organo /
N° Responsable Unidad Actividad
Orgénica
1 Usuario UNALM Presjentar solicitud, adjun,tand.o copia simple de documentps
segun sea el caso: Cesantia, Viudez y/u Orfandad, Ascendencia.
Recepcionar, en mesa de Partes de la UNALM, los documentos
2 Administrativo | Mesa de partes | que presenta el usuario y lo deriva a area de remuneraciones y
pensiones.
Area. de
3 Administrativo | Remuneracione | Organizar expediente siguiendo directivas de la ONP
s y Pensiones
Area. de Realizar la liquidacion de la Pension elabora informe técnico y
4 Administrativo | Remuneracione | organiza expediente y deriva a Asesoria legal para la elaboracion
sy Pensiones | del informe legal de reconocimiento de derecho a Pension
5 Abogado Asesoria Legal Elaborar informe legal de reconocimiento de derecho a pension,

para luego derivarlo al &rea de remuneraciones y pensiones..
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Area. de
Remuneracione
sy Pensiones

Recepciona el informe legal y fotocopia del expediente y deriva
al fedatario para su certificacion.

Area. de
Remuneracione
s y Pensiones

Evaluar y certificar el informe técnico, para luego emitir acta de
reunién o copia del expediente.

Area. de
Remuneracione
s y Pensiones

Enviar expediente a la ONP para dar el trdmite correspondiente y
transcripcion de Resolucion.

Area. de
Remuneracione
s y Pensiones

Recepcionar la transcripcion de resolucion, y proceder a liquidar
pensiones, siempre y cuando no exista reclamo de la parte
interesada

e
9:0\2‘3} t(.\o
6 Administrativo
7 Fedatario
8 Administrativo
9 Administrativo
11

. REFERENCIAS Y DOCUMENTOS ASOCIADOS:

Procedimientos:

N.A.

Instructivos de trabajo:

N.A.

Formatos:

N.A.

12. INDICADORES:

13. FLUJOGRAMA:




MANUAL DE GESTION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PS-03
ESTRATEGICOS

HOMINEM

Version: 01

PROCESOS DE APOYO NIVEL 0: Gestion de Recursos Humanos | . ;.. 6/03/21

#
e
a
=) -
0
W
)

"

705 S

Pagina 216

ELABORAR PLANILLA DE PERSONAL ACTIVO, PENSIONISTAY ADICIONAL

. UNIDAD DE AREA DE
SECRETARIA UNIDAD DE :
RECURSOS REMUNERACIONES Y PRESUPUESTO UNIDAD DE TESORERIA

SG eECI\rl;:?iI; HUMANOS PENCIONES Administrativo
Administrativo Administrativo

INICIO Preparqr los co_stos
de planilla continua
y pensiones

Remitir resolucién Recepcionar ¥ .
i resoluciones ; ; Recepcionar
de ingres, cese, > 0 y Elaborar el pedido Elaborar el pedido lanillas v boletas
destitucion, P| envieralarea de de ampliacion de \| de MEF e informar P y
J de pago, abonar

Administrativo

y

A 4

jubilaciones, remuneraciones y calendarioy Yl aprobacién de
beneficios, pensiones compromiso calendario habere_:s DES
fallecimiento, T pensiones
lio ¥
enfesr;r;edaéjes y Emitir eII borrador
pensiones de planillas para
chequeo y
resimenes
generales
v

Emitir los
resimenes
generales

k2

Remitir a tesoreria
la informacién via
correo electronico

Efectuar la
liquidacién de las
planillas mediante

comprobante de
pagos generales

v

Preparar la
informacion para
elaboraciéon de PDT
de remuneraciony
pagos de aportes

Recepcionar
N informacién y
elevar el MEFy se
pague cuotas pat.

Elaborar 6rdenes
de servicio para el
ago de -
bon?fifaciones Enviar a tesoreria Recepcionar
i ordenes de
[ a| paraemision de € €
servicio, emitir
cheque y firma de )
chequey firma de
cargo
cargo

y

Archivar planillas,

resiimenes, record,

documentacion

sustentatoria de
pagos

FIN
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ELABORACION DE PLANILLAS FEDU INVESTIGACION

VRA

Vicerrector

AREA DE REMUNERACIONES Y

PENSIONES
Administrativo

UNIDAD DE TESORERIA
Administrativo

Enviar relacion del
personal

autorizado para el
pago de
investigacion

Estampar V°By

-~

A 4

Recepcionary
contrastar relacion
enviada

v

Emitir un listado
borrador para el

chequeo, listado
final y resumen G.

K 2

Remitir a tesoreria

la informacién con

los montos brutos
del importe

Realizar el abono
en cuenta de

A 4

ahorro y voucher
para emitir cheque

-

Elaborar orden de
servicios por el
monto total de la
planilla de FEDU
INVESTIGACION

L 4

Enviar a VRA para
V°By firma

firma en las O/S

v

Recepcionar O/S
con las firmas y
enviar a tesoreria.
Archivar sustento

FIN
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PLANILLA DE SALARIOS DE OBREROS DE CONSTRUCCION CIVIL

DIGA
Administrativo

URH
Administrativo

AREA DE CONTROL
DE ASISTENCIA
Administrativo

AREA DE
REMUNERACIONES Y
PENSIONES
administrativo

UNIDAD DE
TESORERIA
Administrativo

‘ INICIO ’

k2
Elaborar listado de
asistencia del
personal obreroy
enviar a URH

A 4

Recepcionar listado
de asistenciay
derivar al area de
control de
asistencia

Verificar el control
de asistenciay
remitir reporte al

A 4

Revisar, evaluary
emitir un cuadro de

area de
remuneraciones y
pensiones

A 4

horas extrasy de
AFP, ingresando
datos al sistema

2

Elaborar planillas y
boleta de pagos

K 2
Liquidar planilla de
salarios mediante

comprobante de
pago

k2

Remitir a la DIGA
las boletas de pago
para la distribucion

aobreros

k2

Remitir a tesoreria
la informacién con

los montos de
planilla

A 4

Abonar salarios
liquidos de planilla
en cuenta de
ahorros

A 4
Elaborar las
boletas para el
deposito de
aportes a las AFP e
informes
respectivos

2

Preparar las
informaciones para
el pago de PDT

k2
Archivar los
documentos
sustentatorios del
pago

FIN
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RELACION DE PAGO DE CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS

AREA DE PERSONAL NO
DOCENTE
Administrativo

AREA DE REMUNERACIONES Y

PENSIONES
administrativo

UNIDAD DE TESORERIA
Administrativo

y

Enviar relacion de
altas y bajas del
personal
contratado

Recepcionary
contrastar la
relacion enviada

K 2

Emitir un listado en
borrador para el
chequeo

K 2

Emitir un listado
final y resumen
general

v

Remitir a tesoreria
informacién con los
montos netos del
importe de los
listados

Abonar en cuenta
N de ahorroy

Elaborar las
boletas para el
deposito de
aportes alas AFP e
informes
respectivos

vouchers para
emision de cheque

-~

FIN
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RECONOCIMIENTO DE PENSION DEFINITIVA DE CESANTIA, VIUDEZ Y/U ORFANDAD, ASCENDENCIA

UNALM
Usuario

MESA DE PARTES
Administrativo
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DENOMINACION: Gestion de Bonificaciones y Beneficios (docente y no docente)

ORGANO / UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE: Coordinacion de Desarrollo y Bienestar de
Personal / Unidad de Recursos Humanos.

OBJETIVO:

Establecer los lineamientos y el procedimiento para gestionar el proceso de retribucién de la
Bonificacion y la gestion de todos los Beneficios que recibe un trabajador de parte del empleador
(25 6 30 afios, CTS, compensacion vacacional y vacaciones truncas, etc.) y subsidios por
fallecimiento y subsidio por Sepelio, Bonificaciones y gastos de sepelio).

ALCANCE:

El presente procedimiento es aplicable al personal (docente y no docente) de la UNALM,
mediante acciones transparentes y oportunas en las diferentes etapas del procedimiento para
la Gestion de Bonificaciones y Beneficios (personal, familiar, diferencial por responsabilidad, 25
y 30 aflos de servicio, CTS, compensacién vacacional y vacaciones truncas), y Subsidios

(fallecimiento y gastos de sepelio), desde que la persona los solicita.

DOCUMENTOS NORMATIVOS:

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.
5.6.

5.7.

5.8.
5.9.

D. Leg. N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector
Publico;

Decreto Supremo N° 005-90-PCM/Pub. 15.01.1990, Reglamento de la Ley de Bases de la
Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico;

Ley N° 30012, que concede el derecho de licencia a trabajadores con familiares directos
gue se encuentran con enfermedades en estado grave o terminal o sufran accidente grave.

Ley 30119, que concede el derecho de licencia al trabajador de la actividad publica y
privada para la asistencia médica y la terapia de rehabilitacion de personas con
discapacidad.

Ley N° 30220 Ley Universitaria.

Decreto Supremo N° 341-2019-EF, que Establecen férmulas de célculo de la
Compensacion por Tiempo de Servicios, de la asignacion econdémica y monto de la
bonificacién por sepelio y luto para los docentes ordinarios de las Universidades Publicas.

Decreto Supremo N° 420-2019-EF, Dicta disposiciones reglamentarias y complementarias
para la aplicacion del Decreto de Urgencia N° 038-2019, Decreto de Urgencia que
establece regla sobre los ingresos correspondientes a los recursos humanos del Sector
Pdblico; Art. 2, aprobacién del nuevo MUC (monto Unico consolidado); Art. 3
Bonificaciones; Art. 4 Ingresos por condiciones especiales(compensacion vacacional,
compensacion por vacaciones trunca, asignacion por 25 y 30 afios, CTS, subsidio por
fallecimiento y Subsidio por gastos de sepelio;

Ley N° 27444 - Ley de Procedimiento Administrativo General.

Ley N° 30225 - Ley que aprueba la Ley de Contrataciones del Estado.
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5.10.
5.11.

5.12.

D.L. N° 1444 — Modificacion de la Ley de Contrataciones del Estado N° 30225.

Decreto Supremo N° 344-2018-EF — Aprueba el Reglamento de la Ley N° 30225, Ley de
Contrataciones del Estado, en adelante el Reglamento.

Ley N° 30879 — Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2019.

TERMINOS Y DEFINICIONES:

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

6.8.

6.9.

6.10.

6.11.

6.12.

6.13.
6.14.

Carrera administrativa: Conjunto de principios, normas y procedimientos que regulan el
ingreso, los derechos y deberes que correspondan a los servidores publicos;

Grupos ocupacionales de la carrera administrativa: Son profesionales (servidores con
titulo profesional o grado académico reconocida por la Ley Universitaria; Técnico
(servidores con formacién superior o universitaria incompleta, y auxiliar Servidores que
tienen instruccién secundaria y experiencia o calificacion para realizar labores de apoyo);

Cargos Ocupacionales: Son puestos de trabajo a través de los cuales los funcionarios y
servidores desempefian las funciones asignadas;

Cargos de Responsabilidad directiva: Son compatibles con los niveles superiores de
carrera de cada grupo ocupacional, segun corresponda. Por el desempefio de dicho cargo,
los servidores de carrera percibirdn una bonificacién diferencial,

Vacaciones: Son anuales son obligatorias e irrenunciables, se alcanzan después de
cumplir el ciclo laboral,

Compensacion vacacional: Cuando el servidor que cesa en el servicio antes de hacer
uso de sus vacaciones tiene derecho a percibir una remuneraciéon mensual total para cada
ciclo laboral acumulado;

Vacaciones Truncas: Cuando el servidor cesa o por término de contrato y no ha cumplido
el ciclo laboral;

Licencia: Es la autorizacion para no asistir al centro de trabajo uno o mas dias;

Las licencias pueden ser: Con goce de haber (gravidez, enfermedad, etc.), y sin goce de
haber (motivos particulares y capacitaciébn no oficializada), y a cuenta de periodo
vacacional (matrimonio, por enfermedad grave del cényuge, padres e hijos);

Licencia por enfermedad y gravidez: Se otorga conforme a lo dispuesto en el Decreto
Ley N° 22482 y su reglamento;

Licencia por fallecimiento del conyuge, padres, hijos 0 hermanos: Se otorga por cinco
(05) dias en cada caso, pudiendo extenderse hasta tres dias mas cuando el deceso se
produce en un lugar geografico diferente donde labora el servidor;

DGFRH: Direcciéon General de. Gestiéon Fiscal de los Recursos Humanos;
BET: Beneficio extraordinario temporal;

CAFAE: Comité de Administracion de Fondo de Asistencia y estimulo;
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6.15. URH: Unidad de Recursos Humanos;

6.16. CDBP: Coordinacion de Desarrollo y Bienestar de Personal;
6.17. CRP: Coordinacion de Remuneraciones y Pensiones;

6.18. CRH: Coordinacion de Recursos Humanos;

6.19. OCI: Oficina de Control Interno;

6.20. UP: Unidad de Presupuesto y

6.21. OP: Oficina de Planeamiento.

CONSIDERACIONES GENERALES:

7.1.Establecen férmulas de calculo de la compensacion por tiempo de Servicios, de la
asignacion econdmicay monto de la bonificacion por sepelio y luto paralos docentes
ordinarios de las Universidades Publicas, Decreto Supremo N° 341-2019-EF.

Articulo 1° Compensacion por Tiempo de Servicio

7.1.1.El docente ordinario de la universidad publica percibe una Compensacion por Tiempo
de Servicios — CTS equivalente al 50% de su remuneracidon mensual, correspondiente a
su categoria de docente y régimen de dedicacion al momento del cese, por afio de
servicio.

7.1.2.La Compensacion por Tiempo de Servicios — CTS, se otorga hasta un maximo de treinta
(30) afos de servicios.

7.1.3.El reconocimiento por Tiempo de Servicios es de oficio.

7.1.4.La Compensacion por Tiempo de Servicios — CTS correspondiente a los periodos
anteriores a la entrada en vigencia de la Ley 30220, Ley Universitaria, se otorga con
sujecién a la normativa aplicable en dichos periodos.

Articulo 2° Asighacion econdmica por cumplir 25y 30 afios de servicios

7.1.5.El docente ordinario de la universidad publica percibe una asignacién econémica
equivalente a dos (02) remuneraciones mensuales correspondientes a su categoria
docente y régimen de dedicacién al cumplir veinticinco (25) afios de servicios; asimismo,
el docente ordinario percibe una asignacidon econdmica equivalente a tres (03)
remuneraciones mensuales correspondientes a su categoria y régimen de dedicacién al
cumplir treinta (30) afios de servicios.

7.1.6.En caso de los docentes ordinarios de la categoria principal, asociado y auxiliar a tiempo
parcial, el monto de la asignacién econdmica se calcula de manera proporcional a las
horas de dedicacién y teniendo como base el monto de la remuneracion correspondiente
al docente al docente ordinario de similar categoria a tiempo completo.

7.1.7.El reconocimiento de los afios de servicios, es de oficio, se formaliza mediante resolucion
del 6rgano competente, emitida durante el afio en que el docente cumple los veinticinco
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(25) o treita (30) afios de servicios y se otorga en el maximo de treinta (30) dias
calendario desde su notificacion.

Articulo 3° Bonificacién por Sepelio y Luto

7.1.8.Fijese en S/. 3,000.00 (tres mil y 00/100) el monto de la bonificacion por sepelio y luto,
esta bonificacién se otorga por fallecimiento del docente ordinario o de su familiar, sea
su cényuge o conviviente reconocido por ley, sus padres o hijos.

Articulo 4° Naturaleza de la Compensacién por Tiempo de Servicios — CTS, Asignacién
econdmicay la Bonificacion por Sepelio y Luto

La Compensacion por Tiempo de Servicios — CTS, la Asignacion Econémica por cumplir
veinticinco (25) y treinta (30) afios de servicios, asi como la Bonificacion por Sepelio y
Luto del docente universitario ordinario no se incorporan a la remuneraciéon mensual, no
tiene caracter remunerativo ni pensionable y no se encuentran afectas a cargas sociales.

Articulo 5° Financiamiento

La implementacién de lo establecido en el presente Decreto Supremo se financia con
cargo al presupuesto institucional de las universidades publicas, sin demandar recursos
adicionales al Tesoro Publico.

7.2. Dictan disposiciones reglamentarias y complementarias para la aplicacion del
Decreto de Urgencia N° 038-2019, Decreto de Urgencia que establece reglas sobre
los ingresos correspondientes a los recursos humanos del Sector Publico.

Articulo 1° Objeto

7.2.1. Las Disposiciones Reglamentarias y Complementarias son de aplicacion para todas las
servidoras publicas y servidores publicos sujetos al Decreto Legislativo N° 276.

Articulo 2° Aprobacién del nuevo MUC

Apruébese el nuevo Monto Unico Consolidado (MUC) que constituye ingreso de
caracter remunerativo de las servidora publica y servidores publicos del Decreto
Legislativo N° 276, de acuerdo al Anexo que forma parte integrante del presente
Decreto Supremo.

Articulo 4° Ingresos por condiciones especiales

Son ingresos por condiciones especiales que corresponden a la servidora publica o
servidor publico nombrado del régimen de Decreto Legislativo N° 276

7.2.2. Compensaciéon vacacional: Es la compensacién econdmica que se otorga a la
servidora publica o servidor publico nombrado o contratado, cuando cesa en el servicio
0 culmina su contratacién, segun sea el caso, sin hacer uso del goce fisico de sus
vacaciones. La compensacién econémica equivalente al monto del MUC y el BET que
percibe la servidora publica o servidor publico, por cada treinta (30) dias de vacaciones
no gozadas, hasta un maximo de dos (02) periodos acumulados.
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7.2.3.

7.2.4.

7.2.5

7.2.6

7.2.7

7.2.5

Compensacién por vacaciones truncas: Es la compensacion econémica que se
otorga a la servidora publica o servidor publico nombrado, o contratado, cuando cesa
en el servicio o culmina su contratacion, segun sea el caso, antes de cumplir el record
vacacional. El céalculo se realiza considerando la proporcién del monto mensual del
MUC y el BET que percibe la servidora publica o servidor publico, considerando los
meses Yy dias efectivamente prestados. Dicha compensacién econémica se encuentra
afectada a carga social.

Asignacion por cumplir veinticinco (25) afios de servicios: Es la compensacion que
se otorga por Unica vez cuando la servidora publica nombrada o el servidor publico
nombrado, cumple veinticinco (25) afios de servicios efectivamente prestados, por un
monto equivalente a dos (02) MUC y dos (02) BET. Su entrega se realiza de oficio,
previa verificacion del cumplimiento del tiempo de servicios.

Asignacion por cumplir treinta (30) afios de servicios: Es la compensaciéon que se
otorga por Unica vez cuando la servidora publica nhombrada o el servidor publico
nombrado, cumple treinta (30) afios de servicios efectivamente prestados, por un monto
equivalente a tres (03) MUC vy tres (03) BET. Su entrega se realiza de oficio, previa
verificacion del cumplimiento del tiempo de servicios.

Compensacion por Tiempo de Servicios: La compensacion por Tiempo de Servicios
(CTS) que percibe la servidora publica nombrada o el servidor publico nombrado,
equivale al cien por ciento (100%) del MUC correspondiente al nivel remunerativo al
momento del cese, por cada afo de servicio, asi como de forma proporcional por los
meses y dias de servicios efectivamente prestados, segun corresponda. Su entrega se
realiza de oficio, al cese de la servidora publica o el servidor publico.

Subsidio por fallecimiento: La entrega econdémica que corresponde al subsidio por
sepelio se establece y fija en un monto Unico de S/. 1,500.00 (Mil quinientos y 00/100
soles). Para su percepcion se debe adjuntar copia de la documentacién necesaria que
acredite o sustente el deceso de la servidora publica nombrada o el servidor publico
nombrado que corresponda, o de ser el caso del familiar directo de la servidora publica
nombrada o el servidor publico nombrado. Se otorga a pedido de la beneficiaria o
beneficiario que corresponda.

Subsidio de gastos por sepelio o servicio funerario completo: La entrega
econdmica que corresponde al subsidio por gastos de sepelio o servicios funerario se
establece y fija en un monto Unico de S/. 1,500.00 (Mil quinientos y 00/100 soles). Se
otorga a pedido de la beneficiaria o beneficiario que corresponda, previa verificaciéon de
la documentacion que acredite o sustente los gastos de sepelio o servicios funerarios
completos, de corresponder.

7.3 Disposicién Complementaria Transitoria

7.3.1.

Unica. Calculo transitorio de ingresos por condiciones especiales (VER ANEXO N°1).
En tanto la DGGFRH no determine el BET de la servidora publica o servidor publico
sujeto al régimen laboral del Decreto Legislativo N° 276, de los ingresos a que se
refieren los numerales: 4.1, 4.2, 4.3 y 4.4 del articulo 4° del presente Decreto Supremo,
se debe considerar como base de célculo el monto del ingreso mensual de la servidora
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publica o servidor publico cuyo gasto se registre en la genérica de gasto 2.1 Personal y
Obligaciones Sociales, que no incluya el incentivo Unico * CAFAE, los ingresos por
condiciones especiales y los ingresos por condiciones especificas

8. ENTRADAS Y PROVEEDORES:

Entrada . Solicitud de bonificacion y/o beneficio
Proveedor . Usuario (interno y/o externo).

9. SALIDAS Y DESTINATARIOS:

Salida . Informe, resolucion
Destinatario : URH/DIGA

10. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

7.2 Generacién de la Bonificacién y/o Beneficio

Organo /
Unidad Actividad
Organica

Responsab

NO
le

Solicitar, mediante formato simple (bonificacion y/o beneficios)
dirigida a la URH, adjuntando el justificante segun sea el caso de
acuerdo a la ley y reglamento de la carrera administrativa (Art.
54° D. Leg N° 276 y D.S. N° 005 Arts. N°s 144 y 145).

Usuario(inte
1 rno y/o Interno o Externo
externo)

2 Jefe URH Recibir y derivar la solicitud a CRH y CDBP segun corresponda.

Coordinar con la CRH para el célculo de la liquidacion segun sea
el caso:
— En el caso de docentes, la liquidacién es de acuerdo a la
ley universitaria actual y anterior (Ley N° 30220 y Ley N°
23733; D.S. N° 341-2019-EF).
— En caso de administrativos, la liquidacion se da de
acuerdo a la Ley N° 276 y D.S. N° 005 Arts. N°s 144 y
145; D.S. N° 420-2019).

3 Coordinador CDBP

Elaborar informe y Resolucion con V°B y enviar mediante carta a

4 Coordinador CDBP URH.

Revisar el informe y la resolucién con V°B.

— En caso de observaciones, se devuelve a la CDBP para la

5 Jefe URH correccion respectiva.

— En caso de no haber observaciones, se da el V°B y se envia
mediante reporte de mesa de partes de URH la DIGA.

Revisar y firmar el informe para luego devolver a la Unidad de
Recursos Humanos.
— En caso de observaciones, se devuelve a la URH para
las correcciones correspondientes.

6 Director DIGA
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— En caso de no haber observaciones, procede a la firma
de la resolucion y lo devuelve a la URH.
7 Jefe URH Recibir y entregar a CDBP resolucion firmada por el Director de
la DIGA y entregar copia a la OCI, UP, CRP y al usuario.
Solicitar a través de la CRP, mediante carta dirigida a la Oficina
8 Jefe URH . . - ;
de Planeamiento, la disponibilidad presupuestaria.
Confirmar a través de carta dirigida a la Unidad de Recursos
9 Jefe oP Humanos la disponibilidad presupuestaria, en respuesta a la
solicitud presentada.
10 Jefe URH Derivar la carta de confirmacion a la CRP.
11 | Coordinador CRP Proceder a la entrega de bonificacion y/o beneficio al usuario.

11. REFERENCIAS Y DOCUMENTOS ASOCIADOS

Procedimientos

N.A.

Instructivos de trabajo

N.A.

Formatos

N.A.

12. INDICADORES

13. FLUJOGRAMAS
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GENERACION DE LA BONIFICACION Y/0 BENEFICIO

INTERNO/EXTERNO URH CDBP DIGA PLANOIEAE/::;‘E?\I%- op CRP
Usuario Jefe Coordinador Director Coordinador

Jefe
INICIO @
Recibir y derivar la

solicituda CRH y Coordinar con CRH
CDBP, segin calculo de
corresponda liquidacion

h 4

Solicitar a URH

bonificacion y/o J
beneficio. Usar
formato simple ¥

" Revisar informe y Elaborar informe y
- 5 P
resolucion conV°B resolucion con V°B

y enviar a URH

h 4

——P| Revisar informe

Sl
h 4

Devolver a CDBP
para correccion

No
Devolver a CDBP
para correccion
l No

Dar V° By enviar
reporte a DIGA

h _a—
Recibiry entregar a
CDBP resolucion |4 Firmar la
resoluciony

firmada por
director de DIGA devolver a URH

K 2

Solicitar a OP la Confirmar
disponibilidad disponibilidad
presupuestaria presupuestaria

A 4

h 4

. Proceder a la
Derivar la carta de
N s entrega de
confirmacion ala P
bonificacion y/o
CRP ;
beneficio

FIN
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14. ANEXOS
ANEXO N° 01

MONTO UNICO DE LAS SERVIDORAS PUBLICAS Y LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL
DECRETO LEGISLATIVO N° 276

Grupo Ocupacional Nivel Remunerativo MuUC
F-8 854.26
F-7 835.28
F-6 815.82
) ) F-5 796.39
Funcionario F-4 776.39
F-3 757.49
F-2 738.10
F-1 713.93
SPA 698.59
SPB 673.65
Profesional SPC 648.77
SPD 623.88
SPE 598.98
SPF 575.93
STA 574.93
STB 567.17
Técnicos STC 559.39
STD 554.68
STE 553.68
STF 552.68
Auxiliar SAA 551.68
SAB 543.90
SAC 536.12
SAD 528.34
SAE 520.56
SAF 512.56




MANUAL DE GESTION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

ESTRATEGICOS

PS-03

PROCESOS DE APOYO NIVEL 0: Gestion de Recursos Humanos

Version: 01

Fecha: 6/03/21

Péagina 232

PROCEDIMIENTO

“GESTION DE PLAN DE CAPACITACION DE

PERSONAS”
PS 03.3.02

Elaborado por:

Victor Luna Peralta Otiniano
Coordinador de Desarrollo y
Bienestar de Personal

Ing. Pedro Balcédzar Chavez
Especialista en Procesos

Ing. Max Bendezu Polanco
Especialista en Gestion de la
Calidad

Revisado por:

Noris Castro Acevedo
Jefe(a) de la Unidad de
Racionalizacion y Estadistica

Albertina Ivonne Salazar
Rodriguez

Jefe(a) de la Oficina de
Calidad y Acreditacion

Aprobado por:

Ph. D. Enrique Ricardo
Flores Mariaza
Rector de la UNALM




HOMINEM

+
<]
5 =S
8‘4_:‘4‘
N

)
\;’03 WS

MANUAL DE GESTION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 55.03
ESTRATEGICOS
PROCESOS DE APOYO NIVEL 0: Gestion de Recursos HUManos | Yoo 5ios1 | Pagina 233

TABLERO DE CONTROL DE CAMBIOS

Version N°

Fecha

Seccién

Resumen de Cambios




MANUAL DE GESTION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

ESTRATEGICOS PS-03

Version: 01

DENOMINACION: Gestion de Plan de Capacitacion de Personas (no docentes o
administrativos)

ORGANO / UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE: Coordinacion de Desarrollo y Bienestar de
Personal

OBJETIVO:

Desarrollar los procedimientos, reglas e instrumentos para la gestion del proceso de
capacitacioén, con el propdsito de mejorar el desempefio de los servidores civiles para brindar
servicios de calidad a los ciudadanos. (Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 141-2016-
SERVIRPE).

ALCANCE:

Directiva “Normas para la gestion del proceso de capacitacion en las entidades publicas”
(Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N° 141-2016-SERVIR-PE), tal como lo indica la Directiva,
estan sujetas al cumplimiento, todas las entidades publicas de acuerdo con lo establecido en el
articulo 1° de la Ley N° 30057, concordado con el articulo 3° del Decreto Legislativo 1023.
También estan sujetos al cumplimiento de la Directiva, los servidores civiles comprendidos en
los regimenes de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil; Decreto Legislativo N° 276, Ley de
Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico; Decreto Legislativo
N° 728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral; a los contratados bajo el régimen
especial del Decreto Legislativo N° 1057 y, de manera supletoria, a las carreras especiales de
acuerdo con la Ley.

DOCUMENTOS NORMATIVOS:
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5.1. Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil;

5.2. Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, Reglamento General de la Ley N° 30057, Ley del
Servicio Civil;

5.3. Decreto Legislativo N° 1023, que crea la Autoridad del Servicio Civil — SERVIR;

5.4. Decreto Supremo N° 062-2008-PCM, Reglamento de Organizacion y Funciones de la
Autoridad Nacional del Servicio Civil y sus modificatorias;

5.5. Decreto Legislativo N° 1025, Normas de Capacitacion y Rendimiento para el Sector
Publico;

5.6. Decreto Supremo N° 009-2010-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo N° 1025;

5.7. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR/PE, Directiva N° 002-2014-
SERVIR/GDSRH, que aprueba las Normas para la Gestion de Recursos Humanos en las
entidades publicas.

5.8. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 141-2016-SERVIR-PE

6. TERMINOS Y DEFINICIONES
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6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.
6.7.

6.8.

6.9.

Capacitacion: Proceso que busca la mejora del desempefio de los servidores civiles, a
través del cierre de brechas o desarrollo de competencias o conocimientos. Debe estar
alineada al perfil del puesto del servidor y/o a los objetivos estratégicos de la institucion.

Accion de Capacitacion: Actividad de ensefianza-aprendizaje destinada a cerrar brechas
o desarrollar competencia o conocimientos en el servidor civil. En Formacién Laboral
pueden ser talleres, curso, seminarios, diplomados u otros que no conduzcan a grado
académico ni titulo profesional

Competencias: Caracteristicas personales que se traducen en comportamientos visibles
para el desempefio laboral exitoso; involucran de forma integrada de conocimientos,
habilidades y actitudes, las cuales son el factor diferenciador dentro de una organizacién y
contexto determinado.

Cierre de Brechas de Capacitaciéon: Es la disminucién o eliminacion de la brecha de
capacitacion.

Brecha de Capacitacion: Diferencia entre el desempefio deseado del servidor civil y el
desempefio actual de dicho servidor, respecto a su perfil de puesto, siempre que la
diferencia sea por falta o bajo nivel de conocimientos y/o competencias.

Desempefio: Realizaciéon de funciones establecidas en un perfil de puesto.

Formacion Laboral: Tiene por objeto capacitar a los servidores civiles en cursos, talleres,
seminarios, diplomados u otros que no conduzcan a la obtencién de grado académico o
titulo profesional y que permitan en el corto plazo, mejorar la calidad de su trabajo y de los
servicios que se prestan a los usuarios (interno — externo). Se aplica para el cierre de
brechas de conocimientos o competencias, asi como la mejora continua del servidor civil,
respecto de sus funciones concretas y las necesidades institucionales.

Formacion Profesional: Conlleva a la obtencion, principalmente del grado académico de
maestro en areas requeridas por las entidades. Considera también los estudios de
doctorado para la obtencion del grado de doctor. Esta destinada al desarrollo de los
servidores civiles a través de estudios en universidades, institutos y otros centros de
formacién profesional y técnica, de primer nivel; atendiendo a la naturaleza de las funciones
que desempefian y a su formacién académica.

Gestion del Rendimiento: Busca identificar y reconocer el aporte de los servidores civiles
a los objetivos y metas institucionales. Comprende un proceso integral, continuo y
sistematico de caracter anual denominado ciclo de Gestion de Rendimiento, el cual se
desarrolla a través de la siguiente etapa: Planificacién, Establecimiento de metas y
compromisos, Seguimiento, Evaluacion de desempefio y Retroalimentacion.

En la Retroalimentacién se elabora el Plan de Mejora, que es el documento mediante el cual se

identifican y registran las recomendaciones de la capacitacién que definen evaluador y
evaluado. Los Planes de Mejora de los servidores evaluados se constituyen en insumo
para la formulacion de los Planes de Desarrollo de las Personas (PDP) de la UNALM.

7. CONSIDERACIONES GENERALES:

7.1 Conformacién del Comité de Planificacion de la Capacitacion (CPC):
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El Comité de Planificacion de la Capacitacion es el equipo responsable de asegurar que la
planificacién de la capacitacién responda a los objetivos institucionales para generar las
condiciones favorables en la adecuada implementacion de las acciones de la capacitacion.

7.2 El Comité de Planificacion de la Capacitacion, esta conformado por:

Miembros

Roles asignados

azo de permanencia

del Comité

1. El responsable de Ia
Unidad de Recursos
Humanos (URH) o quién
haga sus veces

Preside el comité

Aporta su experiencia y
conocimiento técnico del proceso de
Gestion de la Capacitacion.

Indeterminado

2. El responsable de Ia
Oficina de Planeamiento
(OP) ()

Miembro del Comité

Aporta su experiencia y
conocimiento del proceso de
planeamiento y presupuesto de la
entidad, ademas de ser un aliado
estratégico para gestionar el
financiamiento.

Indeterminado

3. El representante de la Alta
Direccion (AD) (*)

Miembro del Comité

Aporta su experiencia y

conocimiento de la  gestion
estratégica y los objetivos
institucionales de la entidad, y

representa a la alta Direccion.

Indeterminado

4. El representante de los
servidores civiles (**)

Miembro del Comité

Aporta su experiencia como servidor
y la representacion del cuerpo de
servidores en la entidad

Elegido por 3 afios

(*) Para la asignacién de los miembros, la URH realiza las coordinaciones.

(**) URH, conducir& el proceso para elegir un representante de los servidores civiles (titular y

suplente).

7.3 El proceso de capacitacion involucra la participacion de actores al interior de la UNALM, asi
como externos a éstas, que en el marco de sus roles aportan a la gestion de este

proceso.

Actores Externos

7.3.1 Autoridad Nacional del Servicio Civil =SERVIR:
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Ente Rector de la capacitacion para el sector publico en los tres niveles de gobierno,
gue planifica, desarrolla, gestion y evalla la politica de capacitacién para el sector
Publico, de acuerdo a lo previsto en el art. 11° del Reglamento General de la Ley.

7.3.2 Entes Rectores:

Los Entes Rectores, en su condicion de autoridad técnico — normativa, promueven y
desarrollan capacitacién en el ambito de su competencia. Para ello, se aprueban sus
Planes de Capacitacion debiendo informar a SERVIR su programacion, asi como su
ejecucion.

7.3.3 Proveedores de capacitacion:

Los proveedores de la capacitacion son las universidades, institutos, centros de
formacidn, escuelas o cualquier otra persona juridica, publica o privada, con sede en
el territorio nacional o extranjero, que brindan capacitacion por Formacién Laboral o
Formaciéon Profesional. Los proveedores de capacitacion que otorgan los
documentos correspondientes que acrediten la aprobacién o participacién en una
Accién de Capacitacion.

Comprende también a las personas naturales expertas en una materia, pudiendo ser
de la entidad o consultores externos, en cuyo caso, pueden brindar capacitacion por
Formacion Laboral a través de cursos, talleres o conferencias. En dichos supuestos,
la entidad a la que pertenece el beneficiario de capacitacién otorga el documento
correspondiente que acredite la aprobacion o participacién, segln corresponda.

ACTORES INTERNOS

7.3.4 Comité de Planificacion:

Responsables de asegurar que la planificacion de la capacitacion responda a los
objetivos estratégicos de la UNALM y de generar condiciones favorables para la
adecuada implementacién de las Acciones de Capacitacion.

7.3.5 Oficinas de Recursos Humanos — ORH

Organo, unidad organica ola que haga sus veces, que se encarga de ejecutar e
implementar las normas y lineamientos dictados por SERVIR, conduce la
planificacién, ejecucién y evaluacion de la capacitacion, de acuerdo a lo previsto en
art. 12° del Reglamento General de la Ley. Asimismo, emite lineamientos internos
sobre el proceso de capacitacion en concordancia con lo establecido por SERVIR.

7.3.6 Servidores civiles:

Comprenden a los servidores del régimen de la Ley del Servicio Civil organizados
en los siguientes grupos: funcionario publico, directivo publico, servidor civil de
carrera y servidor de actividades complementarias. Comprende, también, a los
servidores de todas las entidades, independiente de su nivel de gobierno, cuyos
derechos se regulan por los Decretos Legislativos N° 276, Ley de Bases de la
Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico, N° 728, Ley de
Productividad y Competitividad Laboral, de carreras especiales de acuerdo con la
Ley y a los contratos bajo el régimen especial del Decreto Legislativo N° 1057.
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7.3.7 Titular de la entidad:

Para efectos del Sistema administrativo de Gestion de Recursos Humanos, se
entiende que el titular de la entidad es la maxima autoridad administrativa de una
entidad publica; en el caso de la UNALM es el Rector, el mismo quién tiene la
autoridad, de conformidad con los documentos de gestion tenga atribucion para
aprobar el Plan de Desarrollo de las Personas. Corresponde a dicha autoridad prever
los recursos presupuestales para su financiamiento.

7.3.8 Organos y unidades organicas de la entidad:

Estos completan la Matriz de Requerimientos de Capacitacion de acuerdo al
asesoramiento que brinda la URH, en nuestro caso. El responsable de cada érgano
0 unidad organica es responsable de la informacion contenida en la matriz.

7.3.9 Unidad de abastecimiento - UA:

Dentro de las funciones de la unidad, entre otros, es la de conducir los
procedimientos de estudio de mercado, contratacion y adquisicion de bienes y
servicios que requieran los o6rganos de la UNALM y garantizar su debido
cumplimiento y proponer sanciones en caso de incumplimiento.

7.4 DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.4.1 TIPOS DE CAPACITACION

7411

a)

b)

c)

d)

FORMACION LABORAL

Taller

Es una estrategia de ensefianza — aprendizaje para el desarrollo
de unatarea, a partir de la puesta en practica de los conocimientos
adquiridos por parte de los participantes, de manera individual o
grupal. Estos deben aportar para resolver problemas concretos y
proponer soluciones.

Curso

Es una estrategia de ensefianza — aprendizaje que comprende una
secuencia de sesiones articuladas y orientadas al logro de los
objetivos de aprendizaje previstos.

Diplomado o Programa de Especializacion

Es una estrategia de ensefianza-aprendizaje que comprende un
conjunto de cursos 0 modulos organizados para profundizar en una
tematica especifica que tiene como propdsito la adquisicién o
desarrollo de conocimientos tedricos / préacticos, debiendo
completarse un total de veinticuatro (24) créditos de conformidad
con el articulo 43 de la Ley Universitaria Ley N° 30220.
Capacitacién interinstitucional

Es una actividad tedrica-practica que se realiza en una entidad
publica diferente a donde laboran los servidores civiles. Se realiza
durante la jornada de servicio.
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e) Pasantia
Es una actividad practica de caracter académico, de investigacion
o profesional que realiza un servidor civil en otra entidad publica o
privada, en el pais o en el extranjero, con el objeto de adquirir
experiencia y/o profundizar los conocimientos necesarios para el
desarrollo de sus funciones. Esta actividad es supervisada por
personal designado para tal fin, dentro de la entidad donde
estuviese llevando a cabo la pasantia.

f)  Conferencia
Actividades académicas de naturaleza técnica o cientifica que
tienen como propdsito difundir y transmitir conocimientos
actualizados y organizados previamente a manera de exposiciones
que buscan solucionar o aclarar problemas de interés comun sobre
una materia especifica tales como congresos, seminarios,
simposios, entre otros.

7.4.1.2 Servidores civiles que acceden a Formaciéon Laboral

Todos los servidores civiles pueden acceder a Formaciéon Laboral
después de haber superado el periodo de prueba. Las entidades
podran, en casos excepcionales, brindar Formacion Laboral a los
servidores civiles que se encuentran en periodo de prueba. Dicha
excepcion solo aplica cuando la accién de capacitacion responde a la
prioridad b) del numeral 6.1.1.3 de la presenta Directiva.

Los servidores civiles que no accedan a la Formacion Laboral son
aguellos contratados temporalmente a los que se refiere el articulo 84°
de la Ley, quienes no pertenecen al servicio civil de carrera, de
acuerdo a lo previsto en el articulo 14° de la Ley.

7.4.1.3 Prelacién parala Formacion Laboral

Conforme a lo establecido en el articulo 14° del Reglamento General
de la Ley, el orden de prioridades para la planificacion de la Formacion
Laboral es el siguiente:

a) Necesidades de capacitacion previstas en los Planes de Mejora
de los servidores civiles con calificacion de personal de
rendimiento sujeto a observacion.

b) Requerimientos originados en nuevas funciones, herramientas, u
otros cambios que afecten al funcionamiento de la entidad.

¢) Requerimiento para el cierre de brechas identificadas en
diagnésticos institucionales, de entes rectores o planes de
mejora de los servidores de la entidad, con el fin de mejorar el
desarrollo de las funciones actuales de la entidad, incluyendo el
aprendizaje de los idiomas quechua, aymara y otras lenguas de
pueblos indigenas u originarias.
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7.4.1.4 FORMACION PROFESIONAL

Tipos de Acciones de Capacitacién por Formacion Profesional

a) Maestria:

Son estudios de profundizacion profesional o de caracter
académico basado en la investigacion que conllevan a la
obtencién del grado académico de Maestro.

b) Doctorado

Son estudios de caracter académico basados en la investigacion
que conlleva al grado de Doctor.

7.4.1.5 Servidores civiles que acceden a formacién Profesional

La Formacién Profesional sélo corresponde a los servidores civiles
de carrera incorporados al régimen establecido en la Ley 30057, Ley
de Servicio civil, quedando excluidos los servidores que presten
servicios en lo regimenes regulados por los Decretos Legislativos
276, 728 0 1057.

Los directivos publicos que no sean de confianza, excepcionalmente,

7.4.1.6

pueden acceder a maestrias siempre que éstas provengan de un
fondo sectorial, de algun ente rector, o de algun fideicomiso para
becas y créditos.

Prelacién para la planificacién de la Formacion Profesional

De acuerdo a lo establecido en el articulo 17° del Reglamento
General, el orden de prioridades para la Planificacién Profesional es
el siguiente:

a) Necesidades identificadas para facilitar el cumplimiento de los
objetivos institucionales de mediano plazo.

b) Necesidades identificadas por SERVIR para el fortalecimiento del
servicio civil

7.4.1.7 Requisitos para acceder a Formacion Profesional

a) Para el servidor publico de carrera o el directivo publico que no
sea de confianza.

b) Para el servidor civil de carrera que haya sido calificado como
personal de rendimiento distinguido

7.5 FINANCIAMIENTO DE LA CAPACITACION

La capacitacion se financia total o parcialmente con recursos de la entidad en la en la que

elabora el servidor.

También puede financiarse total o parcialmente con recursos de otras fuentes, nacionales
o internacionales, publicas y privadas. En caso el financiamiento sea parcial, la entidad

donde labora el servidor puede asumir la diferencia.
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7.5.1 Tipos de financiamiento

e Capacitacién financiada con recursos de la entidad
e Capacitacion financiada por otras fuentes

7.5.2 Consideraciones para el financiamiento de la capacitacion

e Financiamiento para formacion laboral
e Financiamiento para formacion laboral

7.6 COSTOS PARA LA CAPACITACION
El financiamiento de la capacitacion comprende:

7.6.1 Costos directos:

Comprende la inscripcién, matricula, admisién y/o cuota académica segun
corresponda
7.6.2 Costos Indirectos

Comprenden los costos logisticos para el desarrollo de la capacitacién, tales como
alimentacion, hospedaje, material de estudio, movilidad local, transporte a la ciudad de
destino en caso corresponda, titulacién (gastos administrativos para la obtencién del

grado), entre otros.

7.7 CICLO DEL PROCESO DE CAPACITACION

El proceso de capacitacién comprende un ciclo de tres etapas: Planificacion, Ejecucion y
Evaluacion. Dicho proceso se interrelaciona con la Gestion del Rendimiento, recibiendo

informacion sobre la evaluacién del desempefio de los servicios, que permita planificar y

ejecutar Acciones de Capacitacion de manera prioritaria para el personal con rendimiento

sujeto a observacion.

7.7.1 Etapade Planificacién

Esta etapa inicia el proceso de capacitacién y tiene por finalidad que cada entidad
identifique y defina sus necesidades de capacitaciébn a partir de sus objetivos
estratégicos, con el propésito de determinar las Acciones de Capacitacién que
realizard durante un ejercicio fiscal. Comprende cuatro fases: 1) Conformacion del

Comité de Planificacién de la Capacitacién, 2) Sensibilizaciéon sobre la importancia
de la capacitacion, 3) Desarrollo del Diagnostico de necesidades de capacitacion y

4) Elaboracion del Plan de Desarrollo de Personas (Anexo 1).

7.7.1.1 Fase 1: Conformacion del Comité de Planificacién de la capacitacion

Ver punto 7.2
7.7.1.2 Fase 2: Sensibilizacion sobre la importancia de la capacitacion

La sensibilizacion busca motivar a los servidores civiles de la entidad para
gue comprendan la importancia de la Gestion de la Capacitacion y su
contribucién a la mejora del desempefio de los servidores y al logro de los

objetivos estratégicos.
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7.7.1.3 Fase 3: Desarrollo del Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion —
DNC
Es el proceso sistematico de recoleccion, identificacion y priorizacion de
necesidades de capacitacion a través del cierre de brechas o desarrollo de
competencias o conocimientos, los cuales deben estar alineados a las
funciones de los perfiles de puestos y/o a los objetivos estratégicos de la
entidad.

Se desarrolla a través de los siguientes insumos:
a) Requerimientos de capacitacion.

Son las necesidades de capacitacion planteadas por los 6rganos o unidades
organicas. Pueden ser de tipo Formacién Laboral o Formacion
Profesional como maximo, al finalizar el primer semestre del afio
anterior, ver punto 7.4 Disposiciones especificas.

7.7.1.4 Fase 4: Elaboracién del Plan de Desarrollo de Personas — PDP
El PDP es el instrumento de gestion para la planificacién de las Acciones de
Capacitacibn de cada entidad. Se elabora a partir del diagnéstico de
Necesidades o Requerimientos de Capacitacion (Anexo 05). Es de vigencia
anual y se aprueba mediante Resolucion del titular de la entidad.
El PDP contiene:

a) Aspectos Generales.

Comprende la misién y vision, los objetivos estratégicos, estructura organica,
namero de servidores civiles que conforman la entidad segun régimen
laboral, resultados del Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion
(Anexo 06). Es de vigencia anual y se aprueba mediante Resolucion del
titular de la entidad.

b) Matriz PDP (Anexo 07)

Comprende la descripcion detallada de las Acciones de Capacitacion
priorizadas, las cuales reciben una codificacién de acuerdo a la materia
de capacitacion a la que pertenecen.

La aprobacién y presentacién del PDP ante SERVIR se realiza como maximo el
31 de marzo de cada afio: Las entidades no podran ejecutar Acciones
de Capacitacion previo a la aprobacién del PDP.

7.7.2 Etapa de Ejecucion

Etapa que comprende la seleccion de proveedores de capacitacion que brinden
servicios de
calidad; asi como la implementacion, seguimiento y monitoreo de la capacitacién y las
acciones
que aseguren la participacion de los servidores. S6lo se podra ejecutar aquellas
Acciones de
Capacitacion previamente aprobada en el PDP.
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La ejecucion de la capacitaciéon demanda el registro de informacién en herramientas
como la
Matriz de Ejecucion del PDP y Formato de Compromisos de capacitacion. Asimismo,
comprende la consideracion de criterios de calidad para la contratacion de proveedores
de capacitacion, establecimientos de compromisos o penalidades para los Beneficiarios
de capacitacion y pautas para la modificacion del PDP.

7.7.2.1 Formatos de Ejecucién del PDP

- Matriz de ejecucion del PDP
En esta matriz se registran las Acciones de Capacitacién que ejecutan las entidades
de acuerdo a su PDP y las modificaciones realizadas, segun corresponda.
Comprende la informacion registrada en la Matriz PDP, asi como la
informacion de los proveedores de capacitacion, entre otros. Esta matriz se
remite a SERVIR el 31 de marzo del afio siguiente a su ejecucién como
ejecucion como anexo al PDP del nuevo afio fiscal.
- Formato de Compromiso de capacitacion
Es la declaracion jurada suscrita por el servidor antes de iniciada la
capacitacion, en la cual asume compromisos o penalidades en caso de
incumplimiento.

8. ENTRADAS Y PROVEEDORES:
Entrada . Solicitud / Plan de Desarrollo de Personas (PDP)

Proveedor : Usuario (interno y/o externo).

9. SALIDAS Y DESTINATARIOS:
Salida . PDP Aprobado
Destinatario : SERVIR / Rectorado

10. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

10.1. Planeamiento: identificacion de las necesidades de capacitacion

Organo /

N Responsable Unidad Organica

Actividad

1 Jefe / Secretario CDBP Organicas de la UNALM, las Necesidades o

establecido por SERVIR (Anexo 05).

Solicitar a través de la CDBP, mediante carta circular,
a los responsables de los Organos y Unidades

Requerimientos de Capacitacién, segun formato

2 f A i
Jefe rea Usuaria carta de respuesta a la URH

Enviar las Necesidades de Capacitacion mediante
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Jefe / Secretario

URH

Recibir y derivar cartas de respuesta a la CDBP.

Coordinador

CDBP

Integrar, analizar y evaluar los requerimientos de
capacitacion de los distinto Organos y Unidades
Organicas de la UNALM priorizando, formulando y
elaborando un Diagnéstico de Capacitacion inicial
(Anexo 06)

Coordinador

CDBP

Enviar Diagndstico inicial de Capacitacién (DNCi) al
Comité de Planificacién de la Capacitacion del PDP,
segun formato de SERVIR (Anexo 07).

Miembros de
Comité

Comité de Desarrollo
de Personas

Analizar y aprobar el Plan de Desarrollo de
Capacitacién (PDP) segun presupuesto y teniendo
como base el informe técnico de la CDBP. Se deriva al
rectorado para firma y validacion.

Rector

UNALM

El Jefe del pliego o quien haga sus veces, con su firma
valida y oficializa el PDP, y envia, mediante correo a
SERVIR.

10.2.

Ejecucion: Plan de desarrollo de personas

NO

Responsable

Organo /
Unidad Organica

Actividad

Coordinador

CDBP

Comunicar a través de la CDBP, mediante carta dirigida
a la Unidad de Abastecimiento (UA), cronograma de
PDP aprobado para ratificacién y/o rectificacion y
posterior ejecucion.

Jefe

URH

Solicitar a través de la CDBP, mediante carta dirigida a
la Oficina de Proyeccién Social (PS) y Direccién de
Estudios, la disponibilidad de la infraestructura y
equipamiento (aulas y equipos) el lugar donde se
realizara la capacitacion, en funcién al cronograma
aprobado.

Jefe

OPS / D. de Estudios

Confirmar la disposicién de los ambientes a usarse para
la ejecucion del PDP

Jefe

URH

Solicitar a través de la CDBP, mediante carta dirigida a
los responsables de los Organos y Unidades Orgéanicas
de la UNALM, para la designacion de los servidores a
su cargo, en funcién a las vacantes asignadas por URH,
gue asistiran al curso, taller, seminario y/o conferencia
a ejecutarse, adjuntando Carta de Compromiso, segun
formato SERVIR, de los servidores designados.

Jefe

Area Usuaria

Responder mediante carta, informacién sobre los
servidores que asistiran al programa del PDP
adjuntando cartas de compromisos, segun formato
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SERVIR, dentro de las fechas establecidas, a mas
tardar el dia de inicio del dictado del curso, taller,
seminario y/o conferencia a ejecutarse.

Recibir Carta de Compromiso de los servidores
6 Jefe URH designados para asistir al programa del PDP y derivar
al CDBP.

Apertura del PDP, de acuerdo al cronograma definido,
y cierre al finalizar la uUltima accién de capacitacién
(cursos, talleres, seminarios y/o conferencias) segun
sea el caso.

7 Servidores CDBP

11. REFERENCIAS Y DOCUMENTOS ASOCIADOS

Procedimientos
N.A.

Instructivos de trabajo
N.A.

Formatos
N.A.

12. INDICADORES

13. FLUJOGRAMAS
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PLANEAMIENTO: IDENTIFICACION DE LAS NECESIDADES DE CAPACITACION

EER COMITE DE
Jefe/Secretario/ AREA USUARIA URH DESARROLLO DE RECTORADO
. Jefe Jefe/Secretario PERSONAS Rector
Coordinador Miembros
SOlidtt?r:ig;iirgsnos Enviar necesidades Recibir y derivar
oy anicas las o ek ) cartgs de
rear | mediante carta de 4
necesidades de respuesta a URH respuesta a CDBP
capacitacion P

Integrar, analizar y

evaluar los Analizar y aprobar Analizar y aprobar
requerimientos de el Plan de N el Plan de
capacitacion | Desarrolio de | Desarrolio de
L 2 Capacitacion Capacitacion
Enviar diagndstico
inicial de
capacitacion a FIN
comité
EJECUCION: PLAN DE DESARROLLO DE PERSONAS
CDBP URH OPS/D. DE ESTUDIOS AREA USUARIA CDBP
Coordinador Jefe Jefe Jefe Servidores
Solicitar la -
( INICIO ) disponibilidad de la Confirmar |a
decision de los

K 2
Comunicar
cronograma de

PDP aprobado

P infraestructura y
equipamiento para
capacitacion

ambientes a usarse
para ejecucion PDP

A 4

Solicitar a 6rganos
y Unid. Organicas
para designacion
de los servidores a
su cargo

Responder con
informacion de los

servidores que
asistiran al
programa del PDP

A 4

Recibir carta de
compromiso de
servidores

Apertura del PDP
de acuerdo al

designados para

asistir al PDP

A

cronograma
definido

FIN
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14. ANEXOS

Anexo 01

Instructivo para llenar la Matriz de Requerimiento de Capacitacion

Para completar la Matriz de Requerimiento de Capacitacion se deber tener en cuenta que:

1.

Organo o Unidad Organica: Sefialar el nombre del 6rgano o unidad organica en la que presta
servicio el servidor o servidores que necesitan capacitacion.

Puesto: Indicar el nombre del puesto sefialado en el instrumento de gestion que corresponda
0 el documento que establezca el vinculo contractual. Cuando son mas de 15 puestos
distintos colocar la palabra: Transversal.

Nombres y Apellidos: Indicar el nombre completo del servidor civil. Cuando son mas de 15
servidores civiles con el mismo o distinto puesto. Se coloca la palabra: Varios.

Describir la funcion u objetivo al que aporta la capacitacion: Colocar la funcién del puesto,
funcion u objetivo del érgano o unidad orgénica u objetivo estratégico institucional al que
aporta la capacitacién de acuerdo a lo siguiente:

a. Funcidn del puesto: Cuando la accién de capacitacion aporta a las funciones que el
servidor desempefia en la actualidad.

b. Funcion u objetivo del 6rgano o unidad organica: Cuando la accién de capacitacién
aporta a las funciones del érgano o unidad organica (ROF) u objetivos de un area
previstos a desarrollar en el afio fiscal (POI).

c. Objetivo Estratégico Institucional: Cuando la accién de capacitacién aporta
directamente al cumplimiento de un objetivo estratégico institucional (PEI).

Nombre de la Accion de Capacitacion: Indicar el posible nombre de la Accién de
Capacitacién requerida.

Tipo de Accidn de Capacitacion: Indicar si es curso, taller, diplomado, pasantia u otros.

Prioridad del Requerimiento de Capacitacion: Se debera indicar si la accién de capacitacion
ha sido definida por:

A: Necesidades de capacitacién previstas en los Planes de Mejora (servidores con
rendimiento sujeto a observacion)

B: Requerimiento derivados de nuevas funciones, herramientas y otros cambios
C: Requerimiento para el cierre de brechas.

C1: Cierre de brechas identificadas de diagnésticos institucionales.
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C2: Requerimientos de entes rectores

C3: Requerimientos previstos en Planes de Mejora a servidores con buen rendimiento o
rendimiento distinguido

D: Necesidades identificadas para facilitar el cumplimiento de los objetivos institucionales a
mediano plazo.

E: Necesidades identificadas por SERVIR para el fortalecimiento del servicio civil.
8. Rango de Pertinencia: En caso sea una Accién de capacitacion de tipo Formacion Laboral,
indicar el Grado de Pertinencia del 3 al 9 el cual ha sido desarrollado en el punto 3.1.3 de la

presente guia.

9. Objetivo de la Capacitacion: Se debe indicar que se espera alcanzar con la capacitacion,
considerando los siguientes tipos de objetivos:

a. Objetivos de Aprendizaje.
b. Objetivos de Desempefio.
10. Modalidad: Indicar si es presencial, semipresencial o virtual.

11. Oportunidad: Indicar si el momento de ejecucién es en el primer, segundo, tercer o cuarto
trimestre.

12. Monto Individual: Considerar el costo de la Accién de Capacitacion de manera individual.
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Anexo 02

Instructivo para llenar la Matriz DNC

Para completar la Matriz DNC se deber tener en cuenta:

1.

Organo o Unidad Organica: Sefalar el nombre del 6rgano o unidad organica en la que presta
servicio el servidor o servidores que necesitan capacitacion.

Puesto: Indicar el nombre del puesto sefialado en el instrumento de gestion que corresponda
o el documento que establezca el vinculo contractual. Cuando son méas de 15 puestos
distintos colocar la palabra: Transversal.

Nombres y Apellidos: Indicar el nombre completo del servidor civil. Cuando son méas de 15
servidores civiles con el mismo o distinto puesto. Se coloca la palabra: Varios.

Nombre de la Accion de Capacitacion: Sefialar la denominacién que recibe la accioén de
capacitacion.

Tipo de Capacitacion: Se deberd sefialar si la accion de capacitacion corresponde a
Formacion Laboral o Formacion Profesional.

Tipo de Accion de Capacitacion: Indicar si es curso, taller, diplomado, pasantia u otros.

Cadigo de Prioridad: Los cédigos de prioridad se han desarrollado en base a la prelacion de
la formacion laboral, establecido en el numeral 6.1.1.3 de la Directiva “Normas para la
Gestion del Proceso de Capacitacion en las entidades publicas” y son:

A: Necesidades de capacitacion previstas en los Planes de Mejora (servidores con
rendimiento sujeto a observacion)

B: Requerimiento derivados de nuevas funciones, herramientas y otros cambios
C: Requerimiento para el cierre de brechas.

C1: Cierre de brechas identificadas de diagnésticos institucionales.

C2: Requerimientos de entes rectores

C3: Requerimientos previstos en Planes de Mejora a servidores con buen rendimiento o
rendimiento distinguido

D: Necesidades identificadas para facilitar el cumplimiento de los objetivos institucionales a
mediano plazo.

E: Necesidades identificadas por SERVIR para el fortalecimiento del servicio civil.
Rango de pertinencia: Establecer el valor que se le ha asignado a la accion de capacitacion.

Objetivo de la Capacitacion: sefialar si el objetivo es de aprendizaje o desempefio.
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10. Nivel de Evaluacion, la informacién indicada en esta columna es sumamente importante ya
que se tomara en cuenta para determinar como se realizara la evaluacion de la accién de

capacitacion.

Por ejemplo, si el objetivo de capacitacion es de aprendizaje, el nivel de Evaluacién es Aprendizaje;
si el objetivo de capacitacion es de desempefio, el nivel de evaluacion que se realizara seréa el de

Aplicacion.
11. Modalidad: Indicar si es presencial, semipresencial o virtual.

12. Oportunidad: Indicar si el momento de ejecucion es en el primer, segundo, tercer o cuarto
trimestre

13. Monto Individual: Considerar el costo de la Accién de Capacitaciéon de manera individual
estableciendo los costos directos e indirectos.
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Anexo 03

Instructivo para llenar la Matriz PDP

Para completar la Matriz PDP se deber tener en cuenta:

1. Organo o Unidad Orgéanica: Sefialar el nombre del 6rgano o unidad organica en la que presta
servicio el servidor o servidores que necesitan capacitacion.

2. Puesto: Indicar el nombre del puesto sefialado en el instrumento de gestion que corresponda
o el documento que establezca el vinculo contractual. Cuando son mas de 15 puestos
distintos colocar la palabra: Transversal.

3. Nombres y Apellidos: Indicar el nombre completo del servidor civil. Cuando son mas de 15
servidores civiles con el mismo o distinto puesto. Se coloca la palabra: Varios.

4. Cantidad Total de Beneficiarios: Cuando la accion de la capacitacion este dirigida a mas de
un beneficiario sefialar la cantidad total.

5. Materia de la Capacitacién: debe colocar el Cédigo de la Clasificacion de Materia de
Capacitacién a la que pertenece la Accion de Capacitacion, de acuerdo al Anexo 4 de la
Directiva “Normas para la Gestion del Proceso de Capacitacion en las Entidades Publicas”.

Ejemplo 1: La Gerencia de Fiscalizacién Municipal del Gobierno Local A, ha requerido el Diplomado
en Fiscalizacion Municipal para dos de sus servidores, esta accion de capacitacion ha sido
priorizada; cuando se llena la Matriz PDP se le asignara el cddigo F1, conforme a la clasificacion de
materias de capacitacion.

Ejemplo 2: La Oficina de General de Administracién del Ministerio B; solicito la accién de capacitacion
denominada “Programa de Especializaciéon en Gestion Publica” para uno de sus servidores, y ha
sido priorizada, cuando se llena la Matriz PDP se le asignara el cédigo Bl establecido en la
clasificacion de materias de capacitacion.

Ejemplo 3: La Oficina de Planificacion de la entidad X, cuenta con una accion de capacitacion
priorizada denominada “Gestion por Indicadores”, a la cual se le asignara el cédigo de la materia
Al, correspondiente a Planeamiento estratégico/presupuesto publico.

Cuando la accién de capacitacion no se ajuste a la clasificacion establecida en el anexo 4 de la
Directiva “Normas para la Gestion del Proceso de Capacitacion en las entidades publicas”, se debera
indicar S/C “Sin Cédigo”.

6. Nombre de la Accion de Capacitacion: Sefialar la denominacién que recibe la accién de
capacitacion.
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10.

11.

12.

13.

Tipo de Capacitacién: Se debera sefialar si la accién de capacitacion corresponde a
Formacidon Laboral o Formacion Profesional.

Tipo de Accion de Capacitacion: Indicar si es curso, taller, diplomado, pasantia u otros.

Céddigo de Prioridad: Los codigos de prioridad se han desarrollado en base a la prelacién de
la formacion laboral: sefialar el cédigo establecido en el numeral 6.1.1.3 de la Directiva
“Normas para la Gestion del Proceso de Capacitacion en las entidades publicas” y son:

Nivel de Evaluacion: indicar si la evaluacion de la accion de capacitacion sera de reaccion,
aprendizaje o aplicacion.

Modalidad: Indicar si es presencial, semipresencial o virtual.

Oportunidad: Indicar si el momento de ejecucion es en el primer, segundo, tercer o cuarto
trimestre

Monto total: Considerar el costo de la Accion de Capacitacion de manera individual
estableciendo los costos directos e indirectos.
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Anexo 04

Instructivo para llenar la Matriz de ejecucién PDP

Para completar la Matriz de Ejecucion del PDP se deber tener en cuenta:

1.

10.

11.

12.

13.

Organo o Unidad Organica: Sefialar el nombre del 6rgano o unidad organica en la que presta
servicio el servidor o servidores que necesitan capacitacion.

Nombres del Beneficiario: Indicar el nombre completo del servidor civil. Cuando son mas de
15 servidores civiles con el mismo o distinto puesto. Se coloca la palabra: Varios.

Nombre de la Accion de Capacitacion: Sefialar la denominacion que recibe la accién de
capacitacion.

Tipo de Accion de Capacitacion: Indicar si es curso, taller, diplomado, pasantia u otros.

Tipo de Capacitacién: Se debera sefialar si la accién de capacitacion corresponde a
Formacion Laboral o Formacion Profesional.

Costo Total de la Accidén de Capacitacion: Indicar cuanto se ha invertido para la ejecucion
de la Accién de Capacitacién (considerar los costos directos e indirectos)

Nivel de Evaluacion: Se ha colocado los niveles de evaluacion (reaccién, aprendizaje y
aplicacion) a fin de determinar cémo es que se ha evaluado cada una de las acciones de
capacitacién ejecutadas.

Nombre del Proveedor: Se debe sefalar el nombre del proveedor que ha prestado el servicio
de capacitaciéon o en caso de que la accion de capacitacién haya sido desarrollada por un
servidor civil experto, se debera sefialar sus nombres y apellidos.

Financiamiento exclusivo de la entidad: Se debe indicar si la accién de capacitaciéon ha sido
financiada Unicamente con recursos de la entidad en la que presta servicios el beneficiario
de la accion de capacitacion.

Recibié cofinanciamiento: sefialar si la accién de capacitacion ejecutada ha requerido del
cofinanciamiento de otra entidad e indicar el nombre de la entidad.

Monto cofinanciado: Indicar el monto de la accion de capacitacion que haya sido
cofinanciada por otra entidad.

Se modificé el PDP: Sefialar si la accion de capacitacién ejecutada ha requerido la
modificacion del PDP.

Indicar el N° de Informe de ORH o N° de Acta de Comité que sustenta la modificacion:
Sefialar con nimero del documento que ha determinado la procedencia de la modificacion
del PDP (Informe de ORH o Acta de Comité de Planificacién de la Capacitacion).
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PROCEDIMIENTO

“GESTION DEL PLAN ANUAL DE NECESIDADES”

PS 04.1.01

Elaborado por:

Ing. Pedro Balcazar Chavez
Especialista en Procesos
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Especialista en Gestion de la
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Revisado por:
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DENOMINACION: Gestién del Plan Anual de Necesidades

ORGANO / UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE: Unidad de Abastecimiento

OBJETIVO:

Establecer los lineamientos y el procedimiento para la gestién del Plan Anual de Necesidades,
asegurando la atencién oportuna de necesidades de las distintas unidades operativas de la
Universidad Nacional Agraria La Molina, en el marco de la Ley de Contrataciones y su
reglamento.

ALCANCE:

El presente procedimiento es administrado por la Unidad de Abastecimiento y es aplicable para
todas las Unidades Operativas, Académicas, Administrativas, Escuela Postgrado, Centros de
Produccion y Programas de Investigacion y Proyeccion Social de la Universidad Nacional
Agraria La Molina. El procedimiento aborda lineamientos referidos a la elaboracion y
presentacion de los pedidos para la adquisicion de bienes y contratacion de servicios.

DOCUMENTOS NORMATIVOS:

5.1.
5.2.
5.3.
5.4.
5.5.

5.6.

5.7.
5.8.

5.9.

5.10.

Ley N° 30220 Ley Universitaria

Ley N° 27444 - Ley de Procedimiento Administrativo General

Ley N° 30225 - Ley que aprueba la Ley de Contrataciones del Estado

D.L. N° 1444 — Modificacion de la Ley de Contrataciones del Estado N° 30225.

Decreto Supremo N° 344-2018-EF — Aprueba el Reglamento de la Ley N° 30225, Ley de
Contrataciones del Estado, en adelante el Reglamento.

Resolucién Jefatural 118-80-INAP/DNA. Aprueba las Normas Generales del Sistema de
Abastecimiento.

Ley N° 30879 — Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2019.

Ley N° 30880 - Ley de Equilibrio Financiero del Presupuesto del Sector Publico del afio
fiscal 2019.

Directiva de Austeridad, Racionalizacion y Disciplina Presupuestaria que el Gasto Publico
para cada Ejercicio Fiscal

Directiva N° 026-2016-Osce/Cd “Disposiciones Aplicables a las Contrataciones que
Efectlan las Entidades a través de los Catalogos Electrénicos de Acuerdo Marco”.

TERMINOS Y DEFINICIONES

6.1.

6.2.

Cuadro de Necesidades: Es la descripcién detallada de los requerimientos de bienes y
servicios para un afio determinado. Se desprende de la identificacion de las actividades y
es el insumo principal para la elaboracion del Plan Anual de Adquisiciones y
Contrataciones.

Plan anual de Contrataciones: El Plan de Adquisiciones y Contrataciones es el
documento en el que consten, de manera planificada y ordenada, los Procedimientos de
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6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

6.8.

6.9.

6.10.

6.11.

Seleccidén que la Entidad va a convocar o realizar en el afio, en funcion al cumplimiento de
sus metas y objetivos.

Organo Encargado de la Contratacién: Unidad Operativa facultada por ROF (Unidad de
Abastecimiento o Logistica), quien realiza las actividades relativas a la gestion de
abastecimiento para las areas usuarias.

Area Usuaria: Unidad operativa que define sus necesidades de bienes y servicios para el
cumplimiento de sus funciones, considerando las metas y objetivos institucionales que
requieran para el desarrollo de sus funciones que les permita alcanzar las metas y
prioridades institucionales.

Requerimiento: Es el documento por el cual el Area Usuaria solicita la contratacion de un
determinado bien o servicio dentro de su disponibilidad presupuestal, requerimiento que se
efectuard una vez que haya determinado sus necesidades de bienes para cumplir con sus
objetivos y metas de acuerdo al Plan Operativo Institucional vigente.

Contratacién cuyo monto sea igual o inferior a ocho (08) UIT: Son aquellas que se
realizan mediante acciones directas, no encontrdndose sujetas al cumplimiento de lo
establecido en la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento, de conformidad con
lo sefialado en el literal a) del articulo 5 de la Ley de Contrataciones del Estado, a excepcién
de los bienes y servicios incluidos en el Catalogo del Acuerdo Marco.

Contratacién: Es la accidn que debe realizar la Unidad de Abastecimiento, para proveerse
de bienes y/o servicios, asumiendo el pago del precio o de la retribucion correspondiente
con fondos publicos y demas obligaciones derivadas de su condicién como contratante.

Especificaciones Técnicas: Descripcion de las caracteristicas fundamentales de los
bienes.

Términos de Referencia: Descripcidn de las caracteristicas técnica y de las condiciones
en que se ejecutara la prestacion de servicios o consultoria.

Procedimientos de Seleccién: Son procedimientos publicos por los cuales se realizan los
contratos publicos, procedimientos en los cuales puede participar cualquier persona que
cumpla las bases y requerimientos y esté debidamente inscrito en el Registro Nacional de
Contratistas y no estar incluido en el Registro de Inhabilitados para Contratar con el Estado.
Son diversos los tipos de procesos que existen, dependiendo del tipo de bien o servicio
que contratar.

Orden de Compray Orden de Servicio: Se define como el documento fisico y virtual, en
el cual el responsable del Organo Encargado de las Contrataciones (OEC) de la entidad
contratante consigna las condiciones comerciales acordadas, la cantidad y los atributos del
bien establecidos en las bases del procedimiento de seleccion respectivo, en la propuesta
del proveedor adjudicatario y en las mejoras registradas, dicho documento formaliza el
compromiso presupuestal vinculado a la contratacién (O/C u O/S).

7. CONSIDERACIONES GENERALES:
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7.1.La Universidad Nacional Agraria La Molina, como Entidad del Estado, en cumplimiento al
Art. 15 de la Ley de Contrataciones del Estado, elaborara su Plan Anual de Contrataciones,
el cual debe ser aprobado mediante Resolucion.

7.2.Las Unidades Operativas son responsables de registrar su cuadro de necesidades teniendo
en cuenta las siguientes consideraciones:

Se deberan prever todas las contrataciones de bienes, servicios y obras que
requieran durante el afio fiscal que se encuentra en programacion.

Se deberan formular las especificaciones técnicas del bien o términos de referencia
del servicio.

Se debera especificar la fuente de financiamiento, cantidad y montos estimados.
Los montos estimados deberan estar de acuerdo al presupuesto asignado por la
Unidad de Presupuesto — Oficina de Planificaciéon de la UNALM.

7.3.El Cuadro de Necesidades debera realizarse entre los meses de abril a junio, del afio
anterior a su ejecucion, conforme a la formulacion y programacion del Presupuesto
Institucional para cada ejercicio fiscal.

8. ENTRADAS Y PROVEEDORES:

Entrada Registros de Compras, registros de servicios, pedidos de viaticos, pedidos de
subvenciones, pedidos de encargo internos, conformidad de servicios, bienes
destinados al almacén, (Solicitudes de emision de constancias de servicios prestados
o0 bienes proveidos).

Proveedor : Unidades Operativas, Académicas, Administrativas, Escuela Post Grado, Centros de

Producciéon y Programas de Investigacion y Proyeccion Social de la Universidad
Nacional Agraria La Molina — UNALM, (Proveedores de bienes y servicios)

9. SALIDAS Y DESTINATARIOS:

Salida

Ordenes de compra, ordenes de servicio, Pedidos de Viaticos, Pedidos de
Subvenciones, Pedidos de Encargos Internos, conformidades de servicios y
conformidades de compras (Pecosas).

Destinatario : Unidad de Contabilidad.

10. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

10.1. Registro del Cuadro de Necesidades para la Elaboracién del Plan Anual de
Contratacion de la UNALM.

N Organo / -
R Responsable Unidad Organica Actividad
Unidad de Programar fechas para el registro de cuadro de necesidades de
1 Jefe _ las diferentes unidades operativas, considerando fecha de
Abastecimiento P )
apertura y fecha limite de registro.
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2 Jefe

Unidad de
Abastecimiento

Comunicar al director de la DIGA la programacion de fechas para
el registro de cuadro de necesidades de las diferentes unidades
operativas.

3 Director

DIGA

Solicitar, a través de carta circular dirigida a las diferentes
unidades operativas de la UNALM, la elaboracion y registro de
su Cuadro de Necesidades via Intranet Administrativo, teniendo
en cuenta las consideraciones del item 7.2 dentro del plazo
establecido en la actividad 1.

4 Jefe

Unidad Operativa

Registrar Cuadro de Necesidades cubriendo su presupuesto
asignado en concordancia al Plan Operativo Institucional, en
cumplimiento con las fechas programadas por la Unidad de
Abastecimiento, dentro de lo establecido en el item 7.3.

5 Jefe

Unidad de
Abastecimiento

Cerrar el acceso al registro del cuadro de necesidades de
acuerdo a la programacion establecida y derivar a un
especialista para su consolidacion.

6 | Especialista

Unidad de
Abastecimiento

Consolidar el Cuadro de Necesidades de la unidades operativas
y derivar al area de proceso de seleccion.

Administrativ
o]

Area de Proceso
de Seleccion

Determinar el tipo de procedimientos de seleccién para cada
bien, servicio y obra a contratar del Plan Anual de Necesidades

8 | Especialista

Unidad de
Abastecimiento

Elaborar y Registrar en el SEACE (Sistema Electrénico de
Adquisiciones y Contrataciones del Estado) el Plan Anual de
Contrataciones de la UNALM. (item 7.1)

Procedimientos:
N.A.

Instructivos de trabajo:

N.A.

Formatos:
N.A.

12. INDICADORES:

N.A.

11. REFERENCIAS Y DOCUMENTOS ASOCIADOS:
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13. FLUJOGRAMA:

REGISTRO DEL CUADRO DE NECESIDADES PARA ELABORAR CUADRO ANUAL DE NECESIDADES

UNID. ABASTECIMIENTO DIGA UNIDAD OPERATIVA  AREA DE PROCESO DE

JEFE

Programar fechade
registro de cuadro
de necesidades

Coordinar
programacion de
fechas

Cierra acceso a
registro de cuadro
denecesidades

Ezpecialista
onsolida cuadro de
necesidadesde
unidades operativas

Especialista elabora
¥ registra en SEACE
el Plan Anualde
Contrataciones

GESTION DE ABASTEQMIENTO

DIRECTOR

Solicitar elaboracion
¥ registro de cuadro
denecesidades

JEFE

Registrar cuadro de
necesidades en
fechas programadas

SELECCION

Determina procesos
deseleccion para

cada bien, serviciou
obra
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PROCEDIMIENTO

“ADQUISICION DE BIENES Y CONTRATACION DE

SERVICIOS”
PS 04.1.02

Elaborado por:

Ing. Pedro Balcéazar Chavez
Especialista en Procesos

Ing. Max Bendezu Polanco
Especialista en Gestion de la
Calidad

Revisado por:

Noris Castro Acevedo
Jefe(a) de la Unidad de
Racionalizacién y Estadistica

Albertina Ivonne Salazar
Rodriguez

Jefe(a) de la Oficina de
Calidad y Acreditacion

Aprobado por:

Ph. D. Enrique
Flores Mariaza

Ricardo

Rector de la UNALM
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TABLERO DE CONTROL DE CAMBIOS

Version N°

Fecha

Seccién

Resumen de Cambios
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DENOMINACION: Adquisicion de Bienes y Contratacion de Servicios

ORGANO / UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE: Unidad de Abastecimiento / Area de
Adquisiciones — Area de Servicios — Area de Procesos de Seleccion.

OBJETIVO:

Establecer los lineamientos y el procedimiento para la adquisicion de bienes y contratacion
servicios en atencion al cuadro de necesidades de las diferentes &areas académicas,
administrativas y de investigacion de la Universidad Nacional Agraria La Molina, a través de la
Unidad de Abastecimiento de la Direccion General de Administracion (DIGA), con la finalidad
de hacer el uso eficiente de los fondos publicos.

ALCANCE:

El presente procedimiento es aplicable para todas las Unidades Operativas, Académicas,
Administrativas, Escuela Postgrado, Centros de Producciéon y Programas de Investigacion y
Proyeccién Social de la Universidad Nacional Agraria La Molina — UNALM, mediante acciones
transparentes y oportunas en las diferentes etapas del procedimiento de contrataciones, desde
el requerimiento del Area Usuaria hasta la suscripcion y ejecucion del contrato y/o emision de

la orden de compra o servicio.

DOCUMENTOS NORMATIVOS:

5.1. Ley N° 30220 Ley Universitaria.

5.2. Ley N° 27444 - Ley de Procedimiento Administrativo General.

5.3. Ley N° 30225 - Ley que aprueba la Ley de Contrataciones del Estado.

5.4. D.L.N° 1444 — Modificacién de la Ley de Contrataciones del Estado N° 30225.

5.5. Decreto Supremo N° 344-2018-EF — Aprueba el Reglamento de la Ley N° 30225, Ley de
Contrataciones del Estado, en adelante el Reglamento.

5.6. Resolucion Jefatural 118-80-INAP/DNA. Aprueba las Normas Generales del Sistema de
Abastecimiento.

5.7. Ley N° 30879 — Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2019.

5.8. Ley N° 30880 - Ley de Equilibrio Financiero del Presupuesto del Sector Publico del afio
fiscal 2019.

5.9. Directiva de Austeridad, Racionalizacién y Disciplina Presupuestaria que el Gasto Publico
para cada Ejercicio Fiscal.

5.10. Directiva N° 026-2016-Osce/Cd “Disposiciones Aplicables a las Contrataciones que

Efectdan las Entidades a través de los Catalogos Electrénicos de Acuerdo Marco”.

TERMINOS Y DEFINICIONES

6.1.

Cuadro de Necesidades: Es la descripcion detallada de los requerimientos de bienes y
servicios para un afio determinado. Se desprende de la identificacion de las actividades y
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6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

6.8.

6.9.

6.10.

es el insumo principal para la elaboracion del Plan Anual de Adquisiciones y
Contrataciones.

Plan anual de Contrataciones: El Plan de Adquisiciones y Contrataciones es el
documento en el que consten, de manera planificada y ordenada, los Procedimientos de
Seleccion que la Entidad va a convocar o realizar en el afio, en funcién al cumplimiento de
Sus metas y objetivos.

Organo Encargado de la Contratacién: Unidad Operativa facultada por ROF (Unidad de
Abastecimiento o Logistica), quien realiza las actividades relativas a la gestion de
abastecimiento para las areas usuarias.

Area Usuaria: Unidad operativa que define sus necesidades de bienes y servicios para el
cumplimiento de sus funciones, considerando las metas y objetivos institucionales que
requieran para el desarrollo de sus funciones que les permita alcanzar las metas y
prioridades institucionales.

Requerimiento: Es el documento por el cual el Area Usuaria solicita la contratacion de un
determinado bien o servicio dentro de su disponibilidad presupuestal, requerimiento que se
efectuard una vez que haya determinado sus necesidades de bienes para cumplir con sus
objetivos y metas de acuerdo al Plan Operativo Institucional vigente.

Contratacién cuyo monto sea igual o inferior a ocho (08) UIT: Son aquellas que se
realizan mediante acciones directas, no encontrdndose sujetas al cumplimiento de lo
establecido en la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento, de conformidad con
lo sefialado en el literal a) del articulo 5 de la Ley de Contrataciones del Estado, a excepcion
de los bienes y servicios incluidos en el Catalogo del Acuerdo Marco.

Contratacién: Es la accién que debe realizar la Unidad de Abastecimiento, para proveerse
de bienes y/o servicios, asumiendo el pago del precio o de la retribucion correspondiente
con fondos publicos y deméas obligaciones derivadas de su condicibn como contratante.

Especificaciones Técnicas: Descripcion de las caracteristicas fundamentales de los
bienes.

Términos de Referencia: Descripcion de las caracteristicas técnica y de las condiciones
en que se ejecutara la prestacion de servicios o consultoria.

Procedimientos de Seleccién: Son procedimientos publicos por los cuales se realizan los
contratos publicos, procedimientos en los cuales puede participar cualquier persona que
cumpla las bases y requerimientos y esté debidamente inscrito en el Registro Nacional de
Contratistas y no estar incluido en el Registro de Inhabilitados para Contratar con el Estado.
Son diversos los tipos de procesos que existen, dependiendo del tipo de bien o servicio
gue contratar.

7. CONSIDERACIONES GENERALES:

7.1.

CONSIDERACIONES EN LA ELABORACION DE ESPECIFICACIONES TECNICAS
PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA
CONTRATACION DE SERVICIOS.
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7.1.2.

7.1.3.

7.1.4.

7.1.5.

7.1.6.

7.1.7.

7.1.8.

Las especificaciones técnicas o términos de referencia para la adquisicion de los
bienes y/o servicios a contratar deberan contener las caracteristicas detalladas de los
bienes o servicios, asi mismo no se hara referencia a marcas, nombres comerciales,
patentes, disefios, fabricantes ni descripcion que oriente la adquisicion o contratacion
de determinado proveedor. Solo sera posible solicitar una marca o tipo de producto
determinado cuando ello responda a un proceso de estan estandarizacion
debidamente sustentado, bajo responsabilidad del Titular de la Entidad, de acuerdo al
Art. 08 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

Esta prohibida, bajo responsabilidad del area usuaria de fraccionar las contrataciones
de bienes, servicios u obras con la finalidad de evitar el tipo de procedimiento de
seleccion que corresponda segun la necesidad anual, de dividir la contratacion a
través de la realizacion de dos o mas procedimientos de seleccion, de evadir la
aplicacion de la Ley N° 30225 y su Reglamento, para dar lugar a contrataciones
iguales o inferiores a ocho 08 UIT. De acuerdo al Art. 20 de la Ley de Contrataciones
del Estado.

El &rea usuaria debera tener en cuenta los plazos de duracion establecidos en el
presente documento, para cada tipo de procedimiento de seleccién, con el fin de
asegurar la oportuna satisfaccion de sus necesidades.

La evaluacién de las especificaciones técnicas o términos de referencia debera
permitir la concurrencia de la pluralidad de proveedores en el mercado, evitando incluir
requisitos cuyo cumplimiento sélo favorezca a algunos proveedores.

Las especificaciones técnicas o términos de referencia deben cumplir
obligatoriamente con los reglamentos técnicos, normas metroldgicas y/o sanitarias
nacionales, si las hubiere

Las normas técnicas nacionales, emitidas por el Instituto Nacional de Defensa de la
Competencia y de la Proteccion de la Propiedad Intelectual -. INDECOPI, podran ser
tomadas en cuenta para la definicion de los bienes, servicios u obras que se van a
contratar mediante los procedimientos de seleccién regulados por la Ley y su
Reglamento.

En obras, la adquisicion de bienes y contratacién de servicios se debera solicitar de
acuerdo al expediente técnico aprobado mediante Resolucién Rectoral, para cada
proyecto de obra.

No se admitiran requerimiento de compra o servicios que tengan enmendaduras o
borrones, debiendo el &rea usuaria corregir las observaciones realizadas por las areas
correspondientes de la Unidad de Abastecimiento, generando un nuevo pedido con
las firmas correspondientes.

7.2. CONSIDERACIONES EN LA PRESENTACION DE LOS REQUERIMIENTOS PARA LA
ADQUISICION DE BIENES Y CONTRATACION DE SERVICIOS

7.2.1.

Las Unidades Operativas elaboraran su pedido por medio del Intranet Administrativa
— SINADMOL (Sistema Integrado de Administracién Econdmica) mismos que deberan
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7.2.2.

7.2.3.

7.2.4.

7.2.5.

estar incluidos en el cuadro anual de necesidades y presentados a la Unidad de
Abastecimiento.

Los requerimientos de las Unidades Operativas deberan estar sujeto al Presupuesto
asignado por la Oficina de Planificacién — Unidad de Presupuesto, con las fuentes de
financiamiento Recursos Ordinarios (1.00), en el caso de Recursos Directamente
Recaudados (2.09) estara sujeto a su disponibilidad de ingresos y en Donaciones y
Transferencia (4.13) sera de acuerdo al desembolso incorporado al presupuesto
disponible de cada Proyecto de Investigacion o Convenio para poder registrar sus
requerimientos.

Los pedidos deberan ser aprobados por el Jefe de la Unidad Operativa, mediante firma
fisica y electronica, si la Unidad Operativa cuenta con Departamento o Areas, el
registro de pedido serd aprobado con la firma electronica del Jefe de la Unidad
Operativa, previa firma fisica del Jefe del Departamento o Area.

Los pedidos deberan contar con firmas completas, (Rectorado, Vice Rectorado,
Direccion General de Administracion, Facultades, Oficinas Administrativas), segun
corresponda.

El pedido de compra para la adquisicion de bienes, debe consignar los siguientes
datos:

— Fecha

— Cadigo de la Unidad Operativa, Sub Unidad Operativa,

— Asignacién especifica, Fuente de financiamiento, Mnemanico,

— Detalle (Descripcion de las Especificaciones Técnicas del Bien, no debera
especificar ni modelo, ni marca), (Oficina o Area de destino del bien (bienes
muebles), Responsable usuario del bien, (personal docente, administrativo o
CAS, nombrado o contratado por planilla)), etc.

— Cantidad, unidad de medida, tamafio, color, volumen y forma de presentacion del
bien.

7.3. TIPOS DE PEDIDOS DE COMPRA EN LOS CASOS DE EQUIPOS, COMPONENTES Y
SUMINISTROS DE INFORMATICA, REPUESTOS PARA VEHICULOS Y EQUIPOS
ELECTRICOS

En los pedidos de compra elaborados via Intranet Administrativa — UNALM, para la
adquisiciéon de equipos, componentes, deben tener las siguientes consideraciones:

7.3.1.Equipos y Componentes Informaticos

Los pedidos para la compra de equipos, partes, accesorios y los pedidos de servicios de
mantenimiento o reparacion de equipos de informética, llevara el V°B° de la Oficina de
Servicios Informaticos (OSI) ya que estos determinan las especificaciones técnicas de las
computadoras, mismas que son establecidas de acuerdo al principio de vigencia tecnoldgica,
las cuales se encuentran registradas en Intranet Administrativo — UNALM.

7.3.2.Suministro de Informéatica

En los pedidos de compra para la adquisicion de suministro de informética, deben
especificar lo siguiente:
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— Cadigo del suministro del equipo

— Marca y Modelo de la impresora o fotocopiadora

— Cadigo del numero Inventario del Bien registrado patrimonialmente a nombre de la
UNALM.

7.3.3. Repuestos para vehiculos

En los pedidos para la adquisicion de repuestos de vehiculos, deben especificar y adjuntar
lo siguiente:

— Cadigo del nimero Inventario del Vehiculo registrado patrimonialmente a nombre
de la UNALM.

— Informe Técnico de la Unidad de Servicios y Mantenimiento Automotriz, (segun
Circular No. 2005-02/PSG) y V°B° del Jefe de Oficina de Servicios Generales.

7.3.4.Adquisicion de Equipos eléctricos en General

En los pedidos de compra para la adquisicién de equipos eléctricos, deben tener las
siguientes consideraciones:

— Los pedidos para la adquisicién de nuevos equipos eléctricos en general,
llevaran el V°B° de la Oficina de Servicios Generales, a solicitud del &rea usuaria,
en cumplimiento a la Directiva Interna de Austeridad sobre la recarga de energia
eléctrica.

7.4. TIPOS DE PEDIDOS DE SERVICIOS EN LOS CASOS DE MANTENIMIENTO
PREVENTIVO Y/O CORRECTIVO DE EQUIPOS INFORMATICOS Y VEHICULOS

En los pedidos de servicio elaborados via Intranet Administrativa — UNALM, para el
mantenimiento de equipos informaticos, vehiculos y otros bienes inventariados, deben tener
las siguientes consideraciones:

7.4.1.Equipos Informéticos

En los pedidos de servicio para el mantenimiento preventivo y/o correctivo de Computadora
de escritorio, Computadora portatil, Equipo Multifuncional (Copia e Impresion), Impresoras
y Teléfonos de escritorio y/o anexos deben especificar y adjuntar lo siguiente:
— Cadigo del numero Inventario del equipo informatico registrado patrimonialmente
a nombre de la UNALM
— Informe Técnico de la Oficina de Servicios Informaticos (OSI), después de haberla
revisado y donde se especifique los trabajos a realizarse, repuestos a
reemplazarse y autorizacion para la manipulacién de un tercero. (Solo aplicable
para los equipos cuyas vigencias de la Garantia se encuentren expiradas)

7.4.2.Vehiculos

En los pedidos de servicio de mantenimiento preventivo y/o correctivo de vehiculos, deben
especificar y adjuntar lo siguiente:
— Cddigo del numero Inventario del Vehiculo registrado patrimonialmente a nombre
de la UNALM.
— Informe Técnico de la Unidad de Servicios y Mantenimiento Automotriz, (segun
Circular No. 2005-02/PSG) y V°B® del Jefe de Oficina de Servicios Generales.

7.5. CONSIDERACIONES PARA LA ADQUISICION O CONTRATACION DE IMPORTES
MENORES O IGUALES A 08 UIT
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7.6.

Con la formalizacion del requerimiento se realizan las cotizaciones, de acuerdo a las
especificaciones técnicas o términos de referencia definidos por el area usuaria, iniciandose
el proceso de contratacion de bienes y/o servicios cuyo valor referencial es igual o menor a
ocho (08) UIT, a cargo del Responsable de Adquisiciones. Quedando prohibida la
contratacion por parte del area usuaria bajo su responsabilidad.

La Unidad de Abastecimiento deberd solicitar las siguientes cotizaciones a los proveedores:

Valor Referencial Documentos sustentatorios
Hasta 1 UIT 01 Proforma y/o cotizacion
Hasta 4 UIT 02 Proformas y/o cotizaciones
Hasta 8 UIT 03 Proformas y/o cotizaciones y cuadro comparativo

Las cotizaciones no deben tener una antigiiedad mayor a 03 meses, podran efectuarse en
forma fisica o electrénica, debera considerarse a empresas especializadas en el rubro de lo
solicitado por el area usuaria, cumpliendo con las especificaciones técnicas del
requerimiento.

Si como resultado de la evaluacion de las cotizaciones, se determine que el importe de la
contratacion supera el monto excluido del ambito de aplicacion de la Ley de
Contratacién del Estado y su Reglamento (Mayor a 08 UIT), se rechazara el requerimiento
y se hard de conocimiento al area usuaria con la finalidad que solicite la inclusion del
procedimiento de seleccion en el Plan Anual de Contrataciones y/u otras acciones que
correspondan.

CONSIDERACIONES SOBRE LAS ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES MEDIANTE
PROCEDIMIENTO DE SELECCION (MAYORES A 08 UIT)

Para las adquisiciones o contrataciones que se realizara mediante Procedimiento de
Seleccion el area usuaria es responsable de definir con precisién las caracteristicas,
condiciones, cantidad y calidad de los bienes y servicios que requiera para el cumplimiento
de sus funciones, INDICANDO LA FINALIDAD PUBLICA, para las que debe ser adquirido
0 contratado.

Para las especificaciones técnicas o los términos de referencia, el Area usuaria debera
sujetarse necesariamente a las condiciones establecidas en el articulo 16° de la Ley de
Contrataciones, para la descripcion de los bienes y servicios a contratar no se hara
referencia a marcas, fabricante o tipo de producto.

7.6.1.Duracion de los procedimientos de seleccion (Mayores a 08 UIT)

La duracién aproximada que se estima de los procedimientos de seleccion que se realiza
para las adquisiciones o contrataciones cuyos importes superen las 08 Unidades Impositivas
Tributarias (UIT), es considerando los procedimientos que realiza la Unidad de
Abastecimiento para los tipos de adquisiciones o contrataciones, desde los actos
preparatorios hasta la firma del contrato, siendo estos:

1. Actos Preparatorios
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2. Aprobacién de Expediente de Contratacion

3. Elaboracion de Bases Administrativas

4. Convocatoria del procedimiento en SEACE (Sistema Electronico de Adquisiciones
y Contrataciones del Estado)

5. Consentimiento del Otorgamiento de la Buena Pro

6. Contrato.
Tipos de Procedimientos de Seleccién para Duracién aproximada por tipo de procedimientos
las adquisiciones de Bienes y contratacién de seleccién:
de Servicios:

— Comparacion de Precios - Hasta 20 dias habiles
— Seleccién de Consultores Individuales - Hasta 30 dias habiles
— Adjudicacién Simplificada - Hasta 57 dias héabiles
- C'o.ncu.rrc,o Ppbl_ico - Hasta 63 dias habiles
— Licitacion Puablica - Hasta 63 dias habiles

Cabe mencionar que la duracion estimada por cada tipo de proceso de seleccion, puede
variar de menos a més dependiendo del bien o servicio a contratar.

8. ENTRADAS Y PROVEEDORES:

Entrada . Pedido de adquisicion de bienes o servicio de Unidades Operativas, Académicas,
Administrativas, Escuela Postgrado, Centros de Produccién y Programas de
Investigacion y Proyeccion Social de la Universidad Nacional Agraria La Molina —
UNALM.

Proveedor : Unidades Operativas, Académicas, Administrativas, Escuela Postgrado, Centros de

Producciéon y Programas de Investigacion y Proyeccion Social de la Universidad
Nacional Agraria La Molina — UNALM.

9. SALIDAS Y DESTINATARIOS:

Salida . Orden de compra, ordenes de servicio o contratos

Destinatario : Unidad de Presupuesto, Oficina de Planeamiento

10. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

10.1. Generacién del Requerimiento

N Organo /
R Responsable Unidad Actividad
Orgénica
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Identificar el item de la necesidad del bien a adquirir o el servicio
a contratar en el Sistema SINADMOL-Intranet UNALM con el
Area Usuaria — | usuario correspondiente a la Unidad Operativa.
1 Asistente Unidad 1.1. Si existe el item, crear el registro de compra o servicio
Operativa en el sistema.
1.2. Si no existe item, el sistema no permitira el acceso a
crear el registro. Se finaliza el procedimiento.
Elaborar las especificaciones pertinentes a la necesidad.
P . 1.1. Si es un bien para adquisicion, elaborar la
Area Usuaria — e -
. . Especificacion Técnica — EETT en el formato FO1-
2 Asistente Unidad
. PS05.1.02.
Operativa . . . P
1.2. Si es un servicio por contratacion, elaborar el Términos
de Referencia — TDR en el formato F02-PS05.1.02.
Registrar el requerimiento a través del sistema SINADMOL —
Intranet UNALM e imprimir detalle. Consolidar los datos que
requiere el sistema, tales como:
Area Usuaria — — Fecha
3 Asistente Unidad — Unidad Operativa
Operativa — Fuente de Financiamiento
— Asignacion Especifica / Clasificador de gasto
— Concepto de item o items del bien o servicio
—  Valor referencial del item-Servicio
Area Usuaria — | Validar el requerimiento (solicitud de compra o registro de
4 Jefe Unidad servicio) a través del procedimiento virtual para la firma
Operativa electrénica
Validar el documento fisico verificando la firma correspondiente
al area usuaria considerando lo siguiente:
— Firma del jefe de la Unidad Operativa
P . — Firma del jefe de la Sub-Unidad Operativa.
Area Usuaria — . . o ,
. — Visto bueno de la Unidad de supervision segun
5 Jefe Unidad .
Operativa corresponda (item 7.1)

P Nota: Los vistos buenos deberan contemplarse en el registro y
términos de referencia, asi mismo, de los responsables de emitir
la conformidad del requerimiento, supervisién y/o coordinacion,
segun corresponda.

. . Ingresar el documento fisico en las ventanillas correspondientes
Area Usuaria — - . .
6 Conserie Unidad de servicios y compras de la Unidad de Abastecimiento de la
J Operativa UNALM dentro de las fechas y horarios de atencion establecido
P segun directiva N° 002/OE/UNALM/2017

10.2. Adquisicion de Bienes
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Organo /
Responsable Unidad Actividad
Organica
. Unidad de Recepcionar el registro de compras y derivar al especialista
Asistente o .
abastecimiento correspondiente.
Verificar que el registro de compras cumpla con los lineamientos
Unidad de establecidos en la actividad 3y 5 del item 10.1.
. Abastecimiento - — En caso de haber observaciones, se devuelve al area
Especialista p .
Area de usuaria
Adquisiciones — En caso de no haber observaciones, se procede con la
actividad 3
U”'d‘f“d_de Llevar a cabo el estudio de mercado solicitando cotizaciones a
- Abastecimiento - . L
Especialista Area de potenciales  proveedores en cumplimiento con las
Adquisiciones especificaciones técnicas del requerimiento del Area Usuaria.
Evaluar las cotizaciones de los potenciales proveedores.
Unidad de — Encaso no se pueda seleccionar la cotizacion adecuada,
. Abastecimiento - se regresa a la actividad 3.
Especialista < L, .
Area de — En caso se tenga una cotizacién adecuada, se deriva la

Adquisiciones

documentacion del requerimiento al encargado(a) del
area de adquisiciones. Se continua con la actividad 5.

Encargado del Unidad de o L
area de Abastecimiento - | Aprobar la cotizacion que cumple con las especificaciones
dauisici Area de técnicas en precio y calidad, para derivarlo al asistente de la UA.
adquisiciones Adquisiciones
Unidad de
. Abastecimiento - . .
Asistente . Aprobar la solicitud de compra en el intranet
Area de
Adquisiciones
Elaborar solicitud de compra y certificacion.
Unidad de - En caso no cuente con presupuesto se coordina con el
_ Abastecimiento - area usuaria para la gestion de la disponibilidad
Asistente Area de presupuestal.
Adquisiciones - En caso se cuente con presupuesto se entrega la
solicitud al Area de Planeamiento.
- Oficina de . . p L
Especialista . Aprobar la certificacion y devolver al area de adquisiciones
Planeamiento
Unidad de
Asistente Abastecimiento - | Recepcionar la certificacion aprobada y Emitir la orden de
Area de compra, comprometer y asignar un nimero de expediente SIAF.
Adquisiciones
Encargado del Un'd?d_de . - .
area de Abastecimiento - | Firmar la orden de compra adjudicada y entregar a la jefatura de
Area de abastecimiento.

adquisiciones

Adquisiciones
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1 Unidad de .
0 Jefe (a) Abastecimiento Firmar la orden de compra
Unidad de
1 Asistente Abastecimiento - | Notificar la orden de compra al proveedor adjudicado con copia al
1 Area de area usuaria y almacén central.
Adquisiciones

10.3. Adquisicién de Servicios

N Organo /
o Responsable Unidad Actividad
Organica
Unidad de Recepcionar el registro del servicio y derivar al especialista
1 Asistente Abastecimiento - P . g y P
< - correspondiente.
Area de Servicios
Verificar que el registro del servicio cumpla con los lineamientos
. establecidos en item 10.1.
Unidad de . .
. o — En caso de haber observaciones, se devuelve al area
2 Especialista Abastecimiento - .
i - usuaria
Area de Servicios .
— En caso de no haber observaciones, se procede con la
actividad 3
Evaluar las cotizaciones de los potenciales proveedores.
. — Encaso no se pueda seleccionar la cotizacion adecuada,
Unidad de L
. o se regresa a la actividad 3.
3 Especialista Abastecimiento - o .
P . En caso se tenga una cotizacion adecuada, se deriva la
Area de Servicios . . . .
documentaciéon del requerimiento a asistente operativo. Se
continua con la actividad 5.
Elaborar la certificacion.
_ - En caso no cuente con presupuesto se coordina con el
Asistente Unidad de area usuaria para la gestion de la disponibilidad
4 Operativo Abastemmler_]tg - presupuestal.
Area de Servicios
- En caso se cuente con presupuesto se entrega la
solicitud al Area de Planeamiento.
o Oficina de . L, . -
5 Especialista ) Aprobar la certificacién y devolver al area de servicios.
Planeamiento
. Unidad de . e g
Asistente o Recepcionar la certificacion aprobada.
6 Operativo Abastecimiento -
P Area de Servicios
Unidad de . - . .
. . Emitir la orden de servicio, comprometer y asignar un namero
7 Asistente Abastecimiento - .
< - de expediente SIAF.
Area de Servicios
Unidad de
Jefa de la o .
9 . Abastecimiento - | Firmar la orden de compra
Unidad de

Area de Servicios
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Abastecimient
o}

Unidad de
Asistente Abastecimiento -
Area de Servicios

Noatificar la orden de servicio al proveedor adjudicado con copia
al area usuaria.

11. REFERENCIAS Y DOCUMENTOS ASOCIADOS:

Procedimientos:
N.A.

Instructivos de trabajo:
N.A.

Formato:

FO01-PS05.1.02 Especificaciones Técnicas
F02-PS05.1.02 Términos de Referencia

12. INDICADORES:

Tiempo promedio de atencidn de requerimientos
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13. FLUJOGRAMA:

GENERACION DEL REQUERIMIENTO
GESTION DE ABASTECIMIENTO

Elabora

|dentifica item de

necesidad de bien o ¢ Existe item? CEGEEmIE ¢Bien o Sevido? |1=Ipec'rrim|:im|£.
— sErvicio COMpra o sendcio temmica formato
é ™ . FO1-PS05.1.02
|_
Bz
0 Lol
th
8
Z <
2 Elaboratérminosde Registra
referencia formato requerimiento |
FO2-P505.1.02 en SINADMOL |
E l
Ll
oow Validar
0 b requerimiento Validar el
o con firma documentn fisicn
= wirtual
]

Ingresa documento
fisico en Ventanillas
de Unid.
Abastecimiento

UMNID. OPERAT
COMSERIE
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ADQUISICION DE BIENES

GESTION DEL ABASTECIMIENTO
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14. ANEXOS NEXO 01. Modelo de Solicitud de Compra

1122020 Ofizina Asministrativa de Economia - UNALM

UNIVERSIDAD NACIONAL AGRARLA

LA MOLINA REGISTRO N° 2%

SOLICITUD DE COMPRA SICN”
CODIGO ¥ ASIGNACION
033000200 23159

UNIDAD DE OPERACION - UNIDAD DE ABASTECIMIENTO

SUB-UMIDAD DE OPERACION : UNIDAD DE ABASTECIMIENTC  UNIDAD DE ABASTECIMIENTD

F. DE FINANCIAMIENTO @ 2.09 MES : ENERO
— pETALLE | oo | Vot [veorvnt] v |
2 ACEME 3 EN1 (3 ONZAS) 21020358  Foo
0 ALCOMOL DE 06™ X LTO. 21020424  Feo
4 ALGODOM X 200 GR. 21020400 Pqi
3 AMBIENTADOR 21020484 gal.
4 BOLSA P/BASURA DE 120 LTS X 100 UNDS. 1020561  Pgt
3 BOLSA PIBASURA DE 75 LTS X 100 UNDS. 2020562 Pqt
3 BOLSA PIBASURA DE 75 LTS, X 100 UNDS. 2102034 Pgt
12 DESINFECTANTE X 4 LTOS. 21020012 gal.
2 DETERGENTE DOMESTICO X 800 GRS. 21020331 Bal
15  FRANELA COLOR ROLA 1020383 s
2 GUANTES DE LATEX DESCARTABLES TAL X 100 UMDS. 21020324 Caj.
1 INSECTICIDA (FICUCARAGHAS ¥ ARARAS) SPRAY 400 ML. 21020206 Und.
1 INSECTICIDA SPRAY (F/MOSCAS Y ZANCUDOS) 360 ML 21020011 Und.
15 JABON CARBOLICO X 2 PAN 21020228 Und.
48 JABOM PARA BANO 21020021 Und.
2 LA VAJILLA X 360 GR 21020445 Und.
3 LEJA X 4 LTS, 21020352 Gins.
B LUSTRA MUEBLE {SPRAY) 360 ML 21020488 Und.
2 MASCARILLAS DESCARTABLES X 50 UNDS. 21020325 Caj
3 PANO ABSORVENTE X 4 UNIDADES 21020503 Pqt
24 PAPEL HIGIEMICO TAMARO JUMBO. POIT X 4 UMD, 21020553 Pgt
4  PAPEL TOALLAX 2 UMD, 2102043%  Pgi
4 PAPEL TOALLA JUMBO X2 UND 21020808 Pgi
3 PERFUMADOR DE AMBIENTE 21020002 gal.
OBsE. :

Jefe Sub-Unidad de Operagion

La Malina, 11 ge Febrern dal 20X

Jede de Unidad de Operacion Pagina 1 de 2

DA 1amoiing £au pe-BOS0prDy_intranetaminAmp_s0d_com asp?eoslga-298npag=1 "
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ANEXO 02. Modelo de Registro de Servicio

12020 oade lamolina.edu.pe-a0S iy _intranetadmintorden_senvcio 3spTreg=338
UNIVERSIDAD NACIONAL AGRARIA
LA MOLINA
A La Molina S/N La Molina REGISTRO DE SERVICIC No. 338

OFICINA ADMINISTRATIVA DE ECONOMIA
DIVISION DE ABASTECIMIENTO

FECHA Unidsd Operattva | Asig. Espacfica || Impane 570 Catalogo B Prowesdores ‘CoMBCIon de Pags
zfl 1 | =0z 03.300.02.00 2.3.24.M1 300.00 Cuenia | Sub-Cuenta Contado || X
DA | MES | ARO Creato
‘seflor{es) Razon Social RL.C:
Direccion: Teled..
- Agredecsremos: efeciuar o descriin MM 0025
- Facturar a niomere de UNIVERSIDAD NACIONAL AGRARLA LA MOLINA - RULC. 20147857408 FEF: 209
- Sodcitans por Unidsd de Operssan |
Sub-Unidad oe Operacion - UNIDAD DE ABASTECIMIENTD: - UNIDAD DE ABASTEGIMIENTO
Mes:  Febrero
CONCEPTO AEISLLIE
Unitario Total
[SERVICIO DE MANTENIMIEMTO PREVENTIVO PARA IMPRESORA KONIGS MINOLTA BIZHUB o 390,00
SET. (INVEMTARIO H* 74
([o8s-
=X o.oo||
TOTAL: 390,00

Jofe de Sub-Unidad
& Oparacion

i
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ANEXO 03. Modelo de Especificaciones Técnicas

FO01-PS05.1.02
ESPECIFICACIONES TECNICAS

Unidad Operativa [EJEMPLO: CENTRO DE PRODUCCION]

Finalidad Publica [EJEMPLO: GARANTIZAR LA PRODUCCION]

I OBJETIVO DEL BIEN

[EJEMPLO: Se requiere del material para envasar la produccién]

Il DESCRIPCION DEL BIEN

[EJEMPLO: Adquisicion de bolsas laminadas para la produccion de panetdn]

Cantidad Descripcién Unidad de Medida

2000 Bolsas laminadas para paneton Unid.
Presentacion:

Tiempo de vida util;

Caracteristicas:
Resistencia al peso

Medidas:

1. PLAZOS DE ENTREGA

[EJEMPLO: El bien debera ser entregado en un plazo de 03 dias calendarios, a partir del dia siguiente de
la notificacion de la orden de compra]

V. LUGAR DE ENTREGA

[EJEMPLO:Los bienes deben ser entregados en el ALMACEN CENTRAL DE LA UNALM (Av. La
Universidad S/N Lima-Lima-La Molina) Referencia: Frente al Huerto, en el horario de lunes a viernes de
8:00 a.m. a 12 a.m.— De 1:00 p.m. a 3:00 p.m.]

V. FORMA'Y CONDICIONES DE PAGO

[EJEMPLO:Pago unico luego de la entrega y conformidad de los bienes]
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VI.

GARANTIA (Solo en caso de ser necesario)

ANEXO 04. Modelo de Términos de Referencia

F02-PS05.1.02

TERMINOS DE REFERENCIA PARA LOCACION DE SERVICIO

Unidad Operativa:

Unidad de Abastecimiento.

Finalidad Publica:

con los servicios de una empresa especializada en mantenimiento
preventivo..................... para .........ccoeeuennnn.

. DENOMINACION DE LA CONTRATACION

Contratacién de un mantenimiento preventivo...... .

II.  OBJETIVO DEL SERVICIO

Ill. ACTIVIDADES A REALIZAR

e Actividades a realizar

IV. PLAZO DE EJECUCION

El servicio se ejecutara a partir del mes de febrero hasta diciembre del 2020.

V. REQUISITOS

e Debera contar con Registro Unico de Contribuyente (RUC) con la condiciéon de Habido.

e RNP

VI. PERFIL

VIl. CONFORMIDAD

La conformidad del servicio sera otorgada por el jefe (a) de la Unidad de Abastecimiento. Adjuntar el
informe de actividades con el VV° B° del responsable de la unidad.

VIIl. FORMA DE PAGO

El pago se realizara en forma mensual, con la entrega de la conformidad del servicio.
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PROCEDIMIENTO

“ATENCION DE VIATICOS Y ENCARGOS INTERNOS”

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Ing. Pedro Balcéazar Chavez Noris Castro Acevedo Ph. D. Enrique Ricardo
Especialista en Procesos Jefe(a) de la Unidad de Flores Mariaza

Ing. Max Bendezu Polanco
Especialista en Gestion de la
Calidad

Racionalizacion y Estadistica Rector de la UNALM

Albertina Ivonne Salazar
Rodriguez

Jefe(a) de la Oficina de
Calidad y Acreditacion
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TABLERO DE CONTROL DE CAMBIOS

Version N°

Fecha

Seccién

Resumen de Cambios
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DENOMINACION: Atencion de Viaticos y Encargos Internos

ORGANO / UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE: Unidad de Abastecimiento, Unidad de
Contabilidad, Unidad de Tesoreria.

OBJETIVO:

Establecer los lineamientos y el procedimiento para la atencion de viaticos y subvenciones en
la Universidad Nacional Agraria La Molina, a través de la Unidad de Abastecimiento de la
Direccion General de Administracion (DIGA).

ALCANCE:

El presente procedimiento es aplicable para todas las Unidades Operativas, Académicas,
Administrativas, Escuela Postgrado, Centros de Produccién y Programas de Investigacién y
Proyeccién Social de la Universidad Nacional Agraria La Molina — UNALM.

DOCUMENTOS NORMATIVOS:

5.1.
5.2.
5.3.
5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

5.8.

Ley N° 27444 - Ley de Procedimiento Administrativo General.
Ley N° 30225 - Ley que aprueba la Ley de Contrataciones del Estado.
D.L. N° 1444 - Modificacién de la Ley de Contrataciones del Estado N° 30225.

Decreto Supremo N° 344-2018-EF — Aprueba el Reglamento de la Ley N° 30225, Ley de
Contrataciones del Estado, en adelante el Reglamento.

Directiva de Austeridad, Racionalizacion y Disciplina Presupuestaria que el Gasto Publico
para cada Ejercicio Fiscal.

Resolucion N° 409-2019-R-UNALM, que aprueba la Directiva N° 002-DIGA/UC/2019 sobre
la ejecucion de gastos de la Universidad Nacional Agraria La Molina.

Resolucion N° 268-2017-R-UNALM, que aprueba la Directiva N° 03-OE/2017 sobre las
normas y procedimientos para la programacion, solicitud, asignacion, otorgamiento y
rendicion de cuentas documentadas para viaticos por viaje y encargos internos.

Manual de Contabilidad Gubernamental.

TERMINOS Y DEFINICIONES

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

DIGA: Direccion General de Administracion.

SUNAT: Superintendencia Nacional de Aduanas y Administracion Tributaria.
UA: Unidad de Abastecimiento.

UNALM: Universidad Nacional Agraria La Molina.

Activos: Conjunto de bienes correspondientes a bienes de consumo, bienes devolutivos y
bienes intangibles.

Area Usuaria: Unidad operativa que define sus necesidades de bienes y servicios para el
cumplimiento de sus funciones, considerando las metas y objetivos institucionales que
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6.7.

6.8.

6.9.

6.10.

6.11.

requieran para el desarrollo de sus funciones que les permita alcanzar las metas y
prioridades institucionales.

Orden de compra: Documento que emite el comprador para pedir mercaderias al
vendedor; indica cantidad, detalle, precio y condiciones de pago, entre otras cosas.

Pecosa: Documento para entregar los bienes del almacén al usuario final, la cual ha sido
adquirido por la entidad ya sea con cuadro de necesidades o requerimiento del area
usuaria.

Proveedor: Un proveedor es una persona 0O una empresa que abastece a
otras empresas con existencias (articulos), los cuales seran vendidos directamente o
transformados para su posterior venta.

Subvenciones: Cantidad de dinero que se concede a una persona, una entidad o una
instituciébn como ayuda econdmica para realizar una obra o para su mantenimiento,
especialmente la que se recibe del Estado o de un organismo oficial.

Viaticos: Conjunto de provisiones o dinero que se le da a una persona, especialmente a
un funcionario, para realizar un viaje.

CONSIDERACIONES GENERALES:

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

CONSIDERACIONES GENERALES SOBRE VIATICOS

La planilla de viaticos para el tramite debe contar con la disponibilidad presupuestal y
certificado de crédito presupuestario.

Los viajes en comision de servicio no programados oportunamente por su naturaleza de
imprevisto, podran efectuarse siempre y cuando sean de caracter urgente y cuente con
disponibilidad presupuestal certificada para la Oficina de Planeamiento - Unidad de
Presupuesto.

Sobre la asignacién de viaticos se debe tener en cuenta las siguientes consideraciones:

e Laasignacion de viaticos comprende gastos de alimentacién. hospedaje y movilidad
(hacia y desde el lugar de embarque), asi como movilidad interna para su
desplazamiento, en el lugar comisionado dentro del territorio nacional, se otorgara
segun lo establecido en el Decreto Supremo N° 007-2013/EF.

e Para el otorgamiento de viaticos, se considerara como un dia a las comisiones cuya
duracién sea mayor a cuatro (04) horas y menor o igual a veinticuatro (24) horas. En
caso sea menor a dicho periodo, el monto del viatico serd otorgado de manera
proporcional a las horas de la comisién.

e No podr4 exceder de quince (15) dias por mes, debiendo acompafiarse el
cronograma de actividades a desarrollar, cuando corresponda, en caso de requerir
mayor tiempo, debera ser autorizado mediante resolucion administrativa emitida por
la Direccion General de Administracion (DIGA).

Sobre la escala de viatico en territorio nacional, se regula segun los establecido en el
Decreto Supremo N° 07-2013/EF, conforme a la siguiente escala.
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Nivel de funcionario publico, empleado de confianza, servidores publicos y CAS

Escala de viaticos (S/.)

Rector 380.

00

Vicerrectores, director general de administracién, decanos, directo de la EPG, 320.
secretario general, jefes de oficina académicas y administrativas, jefes de unidades,
jefes de departamentos y otros funcionarios con cargos equivalentes, personal
docente, administrativo y CAS.

00

7.5. Cuando ya se realizo el giro del cheque del viatico y se encuentran listas para su recojo,
pero se dé el caso de postergacién de la fecha prevista para el gasto del viatico, el
responsable no debera recoger el cheque. En caso de haberlo recogido, debera devolver
el dinero mediante una comunicacién en la que indique los motivos correspondientes, en
un plazo maximo de tres (03) dias Utiles. Del caso hubiera ampliaciones de plazo y/o
reprogramacion de fecha del viatico tendra que ser informado oportunamente con carta a
la unidad de contabilidad.

7.6. Sobre la ejecucidn de viaticos, se debe tener en cuenta las siguientes obligaciones del
personal comisionado:

Custodiar adecuadamente los recursos entregados y velar porque el dinero en
efectivo se encuentre en condiciones que impidan su sustraccion, deterioro o
pérdida.

Utilizar los recursos en el destino para los cuales han sido otorgados, de manera
conveniente, adecuada y responsable.

Solicitar y mantener todo comprobante de pago y/o documentacién sustentatoria de
los gastos que realicen con los fondos entregados, para su presentacion a la UNALM
en la forma prevista en el presente procedimiento, salvo aquellos gastos en que no
sea posible obtenerlo.

7.7. Consideraciones sobre la utilizacion de viaticos:

El gasto por alojamiento deberd procurar encontrarse aledafio al lugar donde se
desarrollaran las actividades de la comision de servicios, con la finalidad de evitar
incurrir en mayores costos de tiempo y movilidad. Asi mismo, la habitacion debe ser
una simple (individual), en todos los casos.

El uso de movilidad interprovincial o a distritos rurales alejados (dentro de la
jurisdiccién), se realizara a través de servicios de transporte publico y con facilidades
regulares de itinerario. Queda prohibida la utilizacién de movilidades tipo expreso,
alquiler de vehiculos con espera, salvo analisis de costo-beneficio que lo justifique,
sea sustentado en el requerimiento y estar sujeto a su aprobacién por el coordinador
técnico y la UNALM.

Los gastos por movilidad interprovincial y transporte ferroviario deberan estar
debidamente sustentados, con los boletos de viaje emitidos por la empresa de
transporte puablico interprovincial o ferroviario de pasajeros dentro del pais, emitidos
a nombre de la UNALM. Podrd aceptarse en casos excepcionales, gastos por
transporte lacustre y/o fluvial, debidamente sustentados.
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7.8.

7.9.

7.10.

7.11.

7.12.

7.13.

7.14.

7.15.

e El servicio de transporte hacia y desde el lugar de embarque y la movilidad local
debe ser efectuado en taxis y/o transporte publico y en la medida de lo posible,
contar con los comprobantes de pago respectivos.

e Los comprobantes de pago para que sustente la ejecucion de gastos de los viaticos
deberan ser emitidos de acuerdo a los siguiente:

o Ser documentos originales, sin borrones ni enmendaduras.
o Estar debidamente cancelados

e Lano coincidencia de las fechas de emision del comprobante de pago con el periodo
de comisién, por casos fortuitos serd expresada mediante un informe por el
comisionado.

CONSIDERACIONES GENERALES SOBRE ENCARGOS INTERNOS

Sobre la autorizacién de encargos internos, se autoriza mediante resolucion de la DIGA,
estableciendo los siguientes datos:

Nombre de la persona a quien se le otorga el encargo interno.
Descripcién del objeto del encargo.

Conceptos de gastos

Tiempo que tomara el desarrollo de las actividades encomendadas
Plazo para la rendicion de cuentas debidamente documentadas.

La solicitud para encargo interno debera ser aprobada por el respectivo jefe de la unidad
operativa mediante firma electrénica.

Sobre la asignacion para encargos internos, el monto maximo a solicitar es de diez (10)
UIT, S/42,000.00 (cuarenta y dos mil con 00/100 soles)

La utilizacion de la modalidad de encargos internos es para fines distintos de los que se
tienen establecidos en el uso de caja chica y viaticos y no exime del cumplimiento de los
procedimientos de adquisiciones aplicables de acuerdo a Ley.

Los fondos otorgados bajo la modalidad de “encargos”, a personal de la institucion,
constituye un anticipo con cargo a rendir cuenta documentada.

Queda prohibido otorgar mas de un encargo a un mismo servidor, dentro del periodo de
ejecucion del gasto.

Dentro de las operaciones no permitidas en el encargo interno tenemos: alimentos para
personas, materiales de escritorio y limpieza, compra de libros y suscripciones, pago a
personal CAS, pago de publicaciones, compra de repuesto de computadoras y vehiculos,
compra de mobiliario y enseres, compra de vestuario y textiles, compra de herramientas,
compra de activos no financieros y bienes que sean inventariados cuyo valor sea igual o
inferior a ¥ de UIT (cocina, hervidor, reloj, etc.). Existen algunas excepciones en ambitos
fuera de Lima.

En caso de postergacion de la fecha prevista para la ejecucion del gasto el responsable no
debera recoger el cheque. En caso de haberlo hecho, debera devolver el dinero mediante
una comunicacion en la que indique los motivos correspondientes, en un plazo maximo de
cinco (05) dias utiles.
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7.16. Sobre larendicion de cuentas de encargo interno, en caso de gastos en moneda extranjera
cuyo pago se efectle en moneda nacional, se utilizara el tipo de cambio compra publicada
por la SBS en el diario oficial EI Peruano, correspondiente al dia del pago.

7.17. Para evitar observaciones durante la evaluacién de la rendicién de cuentas, se recomienda
los siguiente:

Solicitar facturas en todas las adquisiciones de bienes o pagos de servicios.
En los RPH que superen S/. 1 500.00, se debera retener el 8% de impuesto a la
renta o adjuntar constancia de exoneracion de suspensién de retencion expedida
por SUNAT.

e Las facturas que superen el importe de S/. 700.00 se retendra el 3%, salvo que las
empresas sean buenos contribuyentes o agentes de retencion.

e Todos los comprobantes de pago presentados, deben tener el visto bueno del
responsable de la unidad operativa y la firma de recibi conforme de parte del usuario.

7.18. Sobre la devolucién de saldos no utilizados, sera devuelto dentro de los plazos indicados
para la rendicién de cuentas. La Unidad de Tesoreria recepciona el importe a devolver, con
indicacion expresa de las partidas especificas de gastos sujetos a devolucién, emitiendo el
recibo de ingreso que acredita la devolucién respectiva (el recibo de ingreso debera ser
presentado como parte de la rendicién de cuentas).

8. ENTRADAS Y PROVEEDORES:

Entrada . Disponibilidad presupuestal, certificado de crédito presupuestario, planilla de viaticos.

Proveedor . Unidad de Presupuesto, area usuaria (unidad operativa)

9. SALIDAS Y DESTINATARIOS:

Salida . Informe y/o rendicién de cuentas

Destinatario : Usuario (funcionario publico, empleado de confianza, servidores publicos y CAS)

10. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

10.1. Gestién de fondos para planilla de viaticos

Responsabl Organo /
N° P Unidad Actividad
Orgéanica
. Elaborar la planilla de viaticos via intranet, de acuerdo al modelo
Usuario / 2 . - Lo o
L . Area usuaria / del Anexo 01, indicando la descripcién del viatico, el monto
1 Administrati . : .
Vo Unidad Operativa | correspondiente, el nombre de la persona responsable del gasto

y el periodo de ejecucion.

. . Aprobar el viatico mediante firma electronica, adjuntando la,
Area usuaria / R o
2 Jefe . . Autorizacion para descuento por viaticos, de acuerdo al modelo
Unidad Operativa e
del Anexo 02 (sin firma).
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3 Especialista Unidad de Verificar la disponibilidad presupuestal para el viatico con la
Abastecimiento | Unidad de Presupuesto.
Registrar el compromiso en el sistema SIAF-SP y SINADMOL,
4 Especialista Unidad de luego la solicitud de planilla de viaticos con la documentacién
Abastecimiento | correspondiente es remitida al area de contabilidad
presupuestal-Unidad de Contabilidad.
Area contabilidad
5 Especialista presqpuestal ) Verificar la documentacion y sustento de la fase de compromiso.
Unidad de
Contabilidad
Area contabilidad
6 Especialista presupuestal - Efectuar el devengado en el sistema SIAF-SP y SINADMOL,
Unidad de para luego remitir la documentacion a la Unidad de Tesoreria.
Contabilidad
. Girar el cheque registrando el documento en el sistema SIAF-SP
o Unidad de .
7 Especialista . y SINADMOL, y preparando la entrega del cheque al usuario
Tesoreria o
responsable del uso de viaticos.
Recoger el cheque y firmar la autorizacion de descuento por
viaticos segin Anexo 02 y para el exterior de la republica,
indicando la fecha de retiro del cheque.

8 Usuario UNALM e En caso de postergacion de la fecha prevista para el
gasto del viatico, el responsable no debera recoger el
cheque y tendra que informar oportunamente mediante
carta a la Unidad de Contabilidad. (Revisar item 7.5)

9 Usuario UNALM Ejecutar.el V|at.|c0, haC|er,1do uso del cheque y teniendo en cuenta

las consideraciones del item 7.6 y 7.7.

Rendir cuentas de planilla de viaticos, gastos de viajes y
declaracién jurada en el area de contabilidad presupuestal de la
Unidad de Contabilidad.

10 Usuario UNALM e En caso de contar con saldos no utilizados, devolver
dicho saldo a la Unidad de Tesoreria para que proceda,
dentro de 24 horas, al depdésito a cuentas corrientes de
la UNALM.

10.2. Gestién de fondos en la modalidad de encargo interno

N° | Responsable

Organo /
Unidad
Orgénica

Actividad

Usuario /
Administrativo

Area usuaria /
Unidad Operativa

Solicitar el encargo interno via intranet, de acuerdo al modelo del
Anexo 04, indicando la descripcién del objeto del encargo, el
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monto correspondiente, el nombre de la persona responsable del
gasto y el periodo de ejecucion.
Area usuaria / Aprobar la solicitud de encargo interno mediante firma
2 Jefe . : L
Unidad Operativa | electronica
Presentar a la Unidad de Abastecimiento la solicitud de encargo
. p . interno, debidamente firmada, adjuntando una descripcion de
3 Usuario / Area usuaria / astos que requiere el desembolso y los conceptos de gastos
Administrativo | Unidad Operativa 9 d q ~ y p g .
gue se van a ejecutar, acompafada con su resolucién respectiva,
asi como la autorizaciéon de descuento por planilla.
5 Especialista Unidad de Registrar la certificacién presupuestal y efectuar la fase de
P Abastecimiento | compromiso en el sistema SIAF-SP y SINADMOL.
Area contabilidad
. resupuestal - - . .
6 Especialista P .p Verificar la documentacion y sustento de la fase de compromiso.
Unidad de
Contabilidad
Area contabilidad
. presupuestal - Efectuar el devengado en el sistema SIAF-SP y SINADMOL,
7 Especialista . .. - . .
Unidad de para luego remitir la documentacion a la Unidad de Tesoreria.
Contabilidad
. Girar el cheque registrando el documento en el sistema SIAF-SP
. Unidad de .
8 Especialista Tesoreria y SINADMOL, y preparando la entrega del cheque al usuario
responsable del encargo interno.
Recoger el cheque y firmar la autorizacion de descuento por
encargo interno de acuerdo al modelo del Anexo 05, indicando
9 Usuario UNALM la fecha de retiro del cheque. 5 .
e En caso de postergacién de la fecha prevista para el
gasto del encargo interno, el responsable no deberda
recoger el cheque. (Revisar item 7.15)
10 Usuario UNALM Ejecutar el encargq dlrec_to, hamenEjo uso del cheque y teniendo
en cuenta las consideraciones del item 7.14y 7.17.
Rendir cuentas del encargo interno ante el area de contabilidad
presupuestal, dentro de los tres dias habiles de haber concluido
con la actividad materia del encargo, debidamente sustentadas
11 Usuario UNALM con comprobantes de pago autorizados por la SUNAT.
e En caso de contar con saldos no utilizados, devolver
dicho saldo a la Unidad de Tesoreria para que proceda
segun corresponda (Directiva N° 002-DIGA/UC/2019).

11. REFERENCIAS Y DOCUMENTOS ASOCIADOS:

Procedimientos:
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GESTION DE FONDOS EN LA MODALIDAD DE ENCARGO INTERNO

AREA USUARIA - < UNID. CONTABILIDAD
UNIDAD OPERATIVA |  AREAUSUARIA - UNIDAD DE - AREA DE CONTAB. UNIDAD DE UNALM
Usuario/ UNIDAD OPERATIVA ABASTECIMIENTO PRESUPUESTAL TESORERIA Usuario
Administrativo Jefe Especialista el Especialista
‘ INICIO ’
- Aprobar solicitud
Solicitar encargo )| de encargo intero
interno via intranet J 7| mediante firma
indicando el electrénica
objeto, monto,
persona y periodo
- Registrar la
'I:Lesentfar_a Un|c|i. certificacion Verificar la
ast|g9|méegto 2 presupuestal y documentacion y
=g 'Cm:i S d efectuar la fase de ¥l sustento de fase de
encargo fimaca compromiso en compromiso
mas dqcumentos SIAE SINADMOL <
[PEINETIES Efectuar el Girar el cheque Recoger cheque
T registrando el registrando el
devengado en el N
q documento en documento en
sistema SIAF-SP
SINADMOL SIAF-SP y SIAF-SP y
y SINADMOL SINADMOL
L 2
Ejecutar encargo

interno haciendo
uso de cheque.
ltem7.14y 7.17

v

Rendir cuentas de
encargo intemo
ante contabilidad
presupuestal
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14. ANEXOS
ANEXO 01. MODELO DE PLANILLA DE VIATICOS
PLANILLA DE VIATICOS
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ANEXO 02. MODELO DE AUTORIZACION DE EVALUACION DE PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO

(A ser llenado por la Unidad de Tesoreria)
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ANEXO 03. MODELO DE LIQUIDACION DE PLANILLA DE VIATICOS
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ANEXO 04. MODELO DE SOLICITUD DE ENCARGO INTERNO
SOLICITUD DE ENCARGO INTERNO
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ANEXO 04. MODELO DE AUTORIZACION DE ENCARGO INTERNO

(A ser llenado por la Unidad de Tasarerla)
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Monto Ef
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DENOMINACION: Control de Almacén

ORGANO / UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE: Unidad de Abastecimiento / Area de
Adquisiciones

OBJETIVO:

Establecer los lineamientos y el procedimiento para la adecuada recepcion, distribucion y control
de bienes para el abastecimiento a las diferentes areas académicas, administrativas y de

investigacion de la universidad Nacional Agraria La Molina, a través de la Unidad de
Abastecimiento de la Direccién General de Administracion (DIGA).

ALCANCE:

El presente procedimiento es aplicable para todas las Unidades Operativas, Académicas,
Administrativas, Escuela Postgrado, Centros de Produccién y Programas de Investigacion y

Péagina 300

Proyeccién Social de la Universidad Nacional Agraria La Molina — UNALM.

DOCUMENTOS NORMATIVOS:

5.1. Ley N° 27444 - Ley de Procedimiento Administrativo General.

5.2. Ley N° 30225 - Ley que aprueba la Ley de Contrataciones del Estado.

5.3. D.L.N° 1444 - Modificacién de la Ley de Contrataciones del Estado N° 30225.

5.4. Decreto Supremo N° 344-2018-EF — Aprueba el Reglamento de la Ley N° 30225, Ley de
Contrataciones del Estado, en adelante el Reglamento.

5.5. Directiva de Austeridad, Racionalizacién y Disciplina Presupuestaria que el Gasto Publico
para cada Ejercicio Fiscal.

5.6. Manual de Contabilidad Gubernamental.

TERMINOS Y DEFINICIONES

6.1. PECOSA: Pedido de Comprobante de Salida.

6.2. SINADMOL: Sistema de Informacion Administrativo Contable

6.3. UA: Unidad de Abastecimiento.

6.4. UNALM: Universidad Nacional Agraria La Molina.

6.5. Almacén: Lugar especialmente estructurado y planificado para custodiar, proteger y
controlar los bienes de activo fijo o variable antes de ser distribuidos a las diferentes areas
usuarias.

6.6. Alta de bienes: Consiste en la incorporacion fisica y contable de bienes muebles al
patrimonio de la entidad publica, la cual se autoriza mediante Resolucion Administrativa
con indicacion expresa de las causales que la originaron.

6.7. Area Usuaria: Unidad operativa que define sus necesidades de bienes y servicios para el

cumplimiento de sus funciones, considerando las metas y objetivos institucionales que
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6.8.

6.9.

6.10.

6.11.

6.12.

6.13.

4.10

4.11

requieran para el desarrollo de sus funciones que les permita alcanzar las metas y
prioridades institucionales.

Orden de compra: Documento que emite el comprador para pedir mercaderias al
vendedor; indica cantidad, detalle, precio y condiciones de pago, entre otras cosas.

Pecosa: Documento para entregar los bienes del almacén al usuario final, la cual ha sido
adquirido por la entidad ya sea con cuadro de necesidades o requerimiento del area
usuaria.

Kardex: Registro de manera organizada de la mercancia que se tiene en un almacén.
Para hacerlo, es necesario hacer un inventario de todo el contenido, la cantidad, un valor
de medida y el precio unitario.

Conciliacion: Informacion resultante del conteo fisico con los saldos que tiene el Sistema
de Kérdex Fisico.

Inventario fisico: permite tener stocks actualizados, mejorar la organizacién de productos,
comparar costos, entre otros aspectos.

Proveedor: Un proveedor es una persona O una empresa que abastece a
otras empresas con existencias (articulos), los cuales seran vendidos directamente o
transformados para su posterior venta.

Activos: Conjunto de bienes correspondientes a bienes de consumo, bienes devolutivos y
bienes intangibles.

Ingreso a Almacén: Corresponde a la entrada de los bienes de consumo y devolutivos por
concepto de compras, elementos no inventariados, devoluciones de funcionarios.

7. CONSIDERACIONES GENERALES:

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.
7.5.

El Area de adquisiciones envia a almacén la copia celeste de la orden de compra que avala
la adquisicion de los bienes.

El area de adquisiciones coordina con el proveedor la fecha y hora de entrega en
coordinacién con el &rea de almacén.

El 4rea de almacén recepciona los bienes por parte de los proveedores, se verifican las
cantidades y estado fisico de s bienes de acuerdo a las especificaciones establecidas en
la orden de compra, asi mismo se recibe los documentos de soporte (factura, guia de
remision, acta de conformidad, acta de capacitacion).

El area de almaceén realiza el ingreso de los bienes en el sistema emitiendo la PECOSA.

El responsable del almacén procede a entregar los bienes conforme a la orden de compra
a todas las areas usuaria.

8. ENTRADAS Y PROVEEDORES:

Entrada . Orden de compra
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Proveedor

Proveedores diversos

9. SALIDAS Y DESTINATARIOS:

Salida

Destinatario

Orden de compra, ordenes de servicio o contratos

Area usuaria (para procesos o contratos directos).

10. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

10.1. Control de Almacén

N Organo /
o Responsable Unidad Actividad
Orgénica
1 Técnico Almacén Central | Recepcionar la copia celeste de la orden de compra notificada.
Recepcionar y verificar los bienes que el proveedor esta
facturando (guia y factura)
o ) - Encaso de faltante de un item de la orden de compra no
2 Técnico Almacén Central se recepciona ningun ftem.
- En caso que se entregue la totalidad de bienes segln
orden de compra se recibe y entrega al Auxiliar.
3 Auxiliar Almacén Central | Ingresar los bienes recepcionados al sistema SINADMOL.
. , Elaborar la PECOSA (Pedido de comprobante de salida) en el
4 Auxiliar Almacén Central SINADMOL
Comunicar telefonicamente al Area Usuaria para el recojo de los
5 Auxiliar Almacén Central | bienes solicitado seguin su requerimiento y orden de compra
notificada.
6 Conserje Area Usuaria Recoger los bienes en almacén central.
7 Técnico Almacén Central Entregar Ios,blenes y EECOSA al Area Usuaria para las firma del
jefatura del area usuaria.
8 Conserje Area Usuaria Entregar la PECOSA firmada al almacén central.
9 Técnico Almacén Central Re_cepmonar la I,DECOSA firmada por el area usuaria y entregar
al jefe de almacén
1 Jefe de Almacén Central Verificar y firmar la PECOSA entregada por el Area Usuaria, se
0 almacén deriva al jefe de la Unidad de Abastecimiento
Jefe de .
1 o Unidad de . . .
abastecimient o Firmar la PECOSA derivada por el Jefe de Almacén
1 o Abastecimiento
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Jefe de - " . o
3 . Liquidar la orden de compra y remitir al area de Contabilidad
almacén Almacén Central

2 Presupuestal (orden de compra, factura, guia y PECOSA)

11. REFERENCIAS Y DOCUMENTOS ASOCIADOS:

Procedimientos:
PS05.1.02 Adquisicion de Bienes y Contratacion de Servicios

Instructivos de trabajo:
N.A.

Formatos:
N.A.

12. INDICADORES:

Tiempo promedio de entrega de pedidos por mes

13. FLUJOGRAMA:
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CONTROL DE ALMACEN
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14. ANEXOS

ANEXO 01. Modelo de Pedido - Comprobante de Salida

|| 1
=0l Jad | |
il 111k

i’ é‘é
: 5[E)¢ | & ?,
8 §
I 2w |2
° 5 ";§§ 2
. g 388y g
P o]

il e
SRR
2

CON DESTINO A

NALQ2I10x 9N

SOLICITANTE

Ofcing de Absacmeno
SOLICITO ENTREGAA A
[ toumose

TRANSIOATE
[: VA NARL

Y POUrO
FORM SA 0ST

D NUERLES ¥
ENSERLS

DEPENDENCIA SCLICITANTE:

(Entcad)
Ofcing Genersl 99 Acmnatradiin




MANUAL DE GESTION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PS-04
ESTRATEGICOS
PROCESOS DE APOYO NIVEL 0: Gestién Administrativa Version: 01 .
Financiera Fecha: 6/03/21 | ~29ina 306

+ HOMINEM

PROCEDIMIENTO

“CONTABILIDAD PRESUPUESTARIA”

PS 04.2.01

Elaborado por:

Ing. Pedro Balcazar Chavez
Especialista en Procesos

Ing. Max Bendezu Polanco
Especialista en Gestion de la
Calidad

Revisado por:

Noris Castro Acevedo
Jefe(a) de la Unidad de
Racionalizacién y Estadistica

Albertina Ivonne Salazar
Rodriguez

Jefe(a) de la Oficina de
Calidad y Acreditacion

Aprobado por:

Ph. D. Enrigue Ricardo
Flores Mariaza
Rector de la UNALM




HOMINEM

+
<]
5 =S
8‘4_:‘4‘
N

)
\;’03 WS

MANUAL DE GESTION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PS-04
ESTRATEGICOS
PROCESOS DE APOYO NIVEL 0: Gestién Administrativa Version: 01 .
Financiera Fecha: 6/03/21 | ~29ina 307

TABLERO DE CONTROL DE CAMBIOS

Version N°

Fecha Seccién Resumen de Cambios
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DENOMINACION: Contabilidad Presupuestaria

ORGANO / UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE: Unidad de Contabilidad - Area de
Contabilidad presupuestaria.

OBJETIVO:

Establecer los lineamientos y el procedimiento pertinente para la contabilidad presupuestaria en
la Universidad Nacional Agraria La Molina.

ALCANCE:

El presente procedimiento es administrado por la Unidad de Contabilidad aplicable a la
contabilidad presupuestaria desde la recepcidon de érdenes de compra, servicios, viaticos,
encargos, subvenciones, planillas, para su control previo de documentos y registro
administrativo.

DOCUMENTOS NORMATIVOS:

5.1. Ley N° 30220 Ley Universitaria.

5.2. Ley N° 27444 - Ley de Procedimiento Administrativo General.

5.3. Ley N° 30225 - Ley que aprueba la Ley de Contrataciones del Estado.

5.4. Decreto Supremo N° 133-2013-Ef - El Texto Unico Ordenado del Codigo Tributario.

5.5. Resolucion de Superintendencia N° 007-99/SUNAT - Reglamento de Comprobantes de
Pago.

5.6. Decreto Ley N.° 25632 — ley marco de comprobantes de pago.

5.7. Resolucion de Superintendencia N° 007-99/SUNAT, Reglamento de Comprobantes de
Pago. Modificada con Resolucidn de Superintendencia N° 230-2013/SUNAT, que modifica
el Reglamento de Comprobantes de Pago y la Resoluciones de Superintendencia N°182-
2008/SUNAT, 234-2006/SUNAT y Resolucién de Superintendencia N° 245-2013-SUNAT,
Dictan Disposiciones Relativas a los Requisitos Minimos que deben contener los
Comprobantes de Pago.

5.8. Decreto Supremo N° 155-2004-EF — Aprueban Texto Unico Ordenado del Dec. Leg. N° 940
referente al Sistema de Pago de Obligaciones Tributarias con el Gobierno Central — SPOT.

5.9. Resolucion Directoral N° 036-2010-EF-77.15, Dictan disposiciones en materia de
procedimiento y registro relacionados con adquisiciones de bienes y servicios y establecen
plazos y montos limites para operaciones de encargos”.

6. TERMINOS Y DEFINICIONES

6.1. DIGA: Direccién General de Administracion.
6.2. SINADMOL: Sistema Integrado Administrativo Molinero.
6.3. SIAF-SP: Sistema Integrado Administrativo Financiero — Sector Publico

6.4. SUNAT: Superintendencia Nacional de Aduanas y Administracion Tributaria.
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6.5. UNALM: Universidad Nacional Agraria La Molina.

6.6. Area Usuaria: Unidad operativa que define sus necesidades de bienes y servicios para el
cumplimiento de sus funciones, considerando las metas y objetivos institucionales que
requieran para el desarrollo de sus funciones que les permita alcanzar las metas y
prioridades institucionales.

6.7. Requerimiento: Es el documento por el cual el Area Usuaria solicita la contratacion de un
determinado bien o servicio dentro de su disponibilidad presupuestal, requerimiento que se
efectuard una vez que haya determinado sus necesidades de bienes para cumplir con sus
objetivos y metas de acuerdo al Plan Operativo Institucional vigente.

7. CONSIDERACIONES GENERALES:

7.1.Considerar que para la fase de compromiso, los documentos para efectuar el compromiso
constituyen un mecanismo utilizado para materializar la obligacion del estado de reservar
parte o la totalidad de la asignacién presupuestaria, el cual debe ser el fiel reflejo de la
documentacién sustentatoria y contar con la correspondiente conformidad de los
responsables de su verificacion, en forma previa al ingreso de datos en el sistema SIAF-SP,
a fin de evitar solicitudes de regularizacion y reasignacién, bajo responsabilidad de la
Jefatura que efectlian los compromisos (Unidad de Abastecimiento). Cada Compromiso se
tramitara a través de los documentos oficiales tales como:

Planilla Anualizada de Gastos en Personal

Planilla Anualizada de Gastos de Pensiones

Planilla de Contrato Administrativo de Servicios-CAS

Resumen Anualizado Retribuciones —CAS

Planilla de Construccion Civil

Planilla Ocasionales de Docentes y Administrativos

Resumen Anualizado Servicios Publicos

Orden de Compra

Orden de Servicio

Resolucién Administrativa (para Encargos Internos), que autoriza el desempefio de
comisiones de servicios.

Planilla de Movilidad

Planilla de Viaticos

Dispositivo Legal o Acto de Administraciébn que dejen constancia expresa de la
afectacion preventiva de un monto autorizado por el Calendario de Compromisos
para la adquisicion de Bienes o Servicios y Otros Gastos Corrientes (Subvenciones
partida)

7.2.Sobre la rendicion de cuentas, habiendo concluido los tres (03) dias, contados desde la
culminacién de la comision de servicios, para viajes en el territorio nacional y no se ha
efectuado la rendicién de cuenta, la Direccion General de Administracion elevara a la
Secretaria Técnica de procedimiento administrativo disciplinario de la Institucion.

7.3.Para evitar observaciones en la rendicién de cuentas, se recomienda los siguiente:

e Solicitar Facturas en todas las adquisiciones de Bienes o pagos de servicios.
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En los Recibos por Honorarios Profesionales que superen los S/. 1,500.00 (Un mil
quinientos con 00/100 Nuevos Soles), se debera retener el 8% de Impuesto a la
Renta o adjuntar constancia de exoneracion de suspension de retencion expedida
por la SUNAT; asi mismo debera ser rendido dentro del periodo del pago.

En las facturas que superan el importe de S/.700.00 (Setecientos con 00/100 Nuevos
Soles) se retendra el 3%, salvo que las empresas sean buenos contribuyentes o
agentes de retencion.

Las compras de bienes o pago de servicios a las Empresas que estuvieran sujetos
al sistema de Obligaciones Tributarias con el Gobierno Central (Detracciones),
debera coordinarse directamente con la Unidad de Tesoreria a efectos de emitir el
comprobante de retencion con el porcentaje correspondiente.

Todos los Comprobantes de Pago, tanto por la adquisicion de bienes o uso de
servicios, deben llevar el V° B° del responsable de la Unidad Operativa y la firma de
Recibi conforme de parte del usuario.

En la liquidacion Planilla de Viaticos y Encargo Interno el responsable de la rendicion
de gastos anotara detalladamente el gasto realizado.

Todos los comprobantes de pago, tanto por la adquisicibn de bienes como de
servicios, deben llevar el V°B° del responsable de la Unidad Operativa y la firma de
Recibi Conforme de parte del usuario.

Queda prohibido efectuar reembolsos por gastos mayores al ejecutado. Ningun
Funcionario y/o servidor esta autorizado a realizar gastos en efectivo con sus
recursos personales y luego solicitar que se los repongan. Asimismo; queda
prohibida toda regularizacién de contratos de locacion de servicios profesionales.
Si superado el plazo para la rendicion de cuenta ésta no se ha efectuado, la Unidad
de Tesoreria comunicard por escrito al responsable de la rendicibn para que
regularice.

8. ENTRADAS Y PROVEEDORES:

Entrada

Ordenes de compra, 6rdenes de servicios, viaticos, subvenciones, planillas

Proveedor . Unidad de Abastecimiento

9. SALIDAS Y DESTINATARIOS:

Salida

Registro de devengado

Destinatario : Unidad de Tesoreria

10. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

10.1. Contabilidad Presupuestaria - Tramite de viaticos y encargos internos.

Unidad de

Contabilidad Abastecimiento.

N Organo / .
o Responsable Unidad Organica Actividad
Area de . . . ,
Contabilidad Recepcionar documentacion correspondiente a 6érdenes de
. . compra, O6rdenes de servicio, viaticos, encargos internos,
1 | Especialista Presupuestaria -

subvenciones y planillas, provenientes de la Unidad de
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e En el caso de encargos internos, la Unidad de
Abastecimiento también remite la resolucion respectiva.
. Verificar la documentacion y sustento de la fase de compromiso
Area de . o .
Contabilidad presentada por la Unidad de Abastecimiento y de otras unidades
. . gue validan o sustentan la fase de compromiso. (revisar item 7.1)
2 Especialista Presupuestaria -
Unlda('j.de Nota: Esta actividad también es conocida como control previo de
Contabilidad
documentos.
Area de
Contabilidad
3 | Especialista Presupuestaria - | Efectuar el devengado en el sistema SIAF-SP y SINADMOL.
Unidad de
Contabilidad
Area de
. Contab|l|daq Remitir la documentacién a la Unidad de Tesoreria para el giro
4 Especialista Presupuestaria - del cheque
Unidad de que.
Contabilidad
10.2. Contabilidad Presupuestaria - Pago de adquisiciones de bienes y servicios
N Organo / o
R Responsable Unidad Organica Actividad
Area de Recepcionar la documentacion de la orden de compra
Contabilidad proveniente del Almacén Central, con el original de la orden de
. . compra, guia de remision, factura, boleta de venta segun
1 Especialista Presupuestaria - - .
Unidad de corresponda y original de la pecosa firmada.
. e En caso de servicios, se recepciona documentos
Contabilidad . .
relacionados a la orden de servicios.
Co'?]rt‘;?)iﬁga q Verificar la documentacién presentada sobre el pago de
. ) adquisiciones de bienes y servicios, tomando en cuenta las
2 Especialista Presupuestaria - . . .
Unidad de consideraciones del item 7.1 (sobre los documentos
Contabilidad sustentatorios).
Area de
. Contab|l|daq Efectuar la fase de registro del devengado en el sistema SIAF-
3 Especialista Presupuestaria - . .
. SP y SINADMOL, sea para el caso de bienes y/o servicios.
Unidad de
Contabilidad
Area de
Contabilidad Remitir a la Unidad de Tesoreria la orden de compra y/o orden
4 | Especialista Presupuestaria - | de servicio con la documentacion correspondiente, para el giro
Unidad de de cheques.
Contabilidad
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11. REFERENCIAS Y DOCUMENTOS ASOCIADOS:

Procedimientos:
PS04.1.03 Atencién de viaticos y encargos internos
PS04.2.04 Rendicion de cuentas

Instructivos de trabajo:
N.A.

Formatos:
N.A.

12. INDICADORES:

13. FLUJOGRAMA:
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TRAMITE DE VIATICOS Y ENCARGOS INTERNOS

AREA DE CONTABILIDAD PRESUPUESTARIA - UNIDAD DE CONTABILIDAD

Especialista
1 INICIO )

A 4

Recepcionar
documentacion
correspondiente

y
Verificar la
documentacion y
sustento de la fase
de compromiso

A 4
Efectuar el
devengado en el
sistema SIAF-SP y
SINADMOL

y

Remitir la
documentacién a la
Unidad de
Tesoreria para el
giro del cheque

FIN

Contabilidad presupuestaria
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PAGO DE ADQUISICIONES DE BIENES Y SERVICIOS

Contabilidad presupuestaria

AREA DE CONTABILIDAD PRESUPUESTARIA - UNIDAD DE CONTABILIDAD

Especialista
INICIO
Recepcionar
documentacion de
la orden de compra
proveniente de
Almacén Central
y
Verificar la
documentacion
presentada sobre
el pago de
adquisiciones de
bienes y servicios

A 4
Efectuar la fase de
registro del
devengado en el
sistema SIAF-SP y
SINADMOL

A 4

Remitir a la Unidad
de Tesoreria la
orden de compra
y/o de servicio con
la documentacion
para giro de
cheque

A

FIN
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PROCEDIMIENTO

“CONTABILIDAD PATRIMONIAL Y FINANCIERA”

PS 04.2.02

Elaborado por:

Ing. Pedro Balcéazar Chavez
Especialista en Procesos

Ing. Max Bendezu Polanco
Especialista en Gestion de la
Calidad

Revisado por:

Noris Castro Acevedo
Jefe(a) de la Unidad de
Racionalizacién y Estadistica

Albertina Ivonne Salazar
Rodriguez

Jefe(a) de la Oficina de
Calidad y Acreditacion

Aprobado por:

Ph. D. Enrique Ricardo
Flores Mariaza
Rector de la UNALM
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TABLERO DE CONTROL DE CAMBIOS

Version N°

Fecha Seccién Resumen de Cambios
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DENOMINACION: Contabilidad Patrimonial y Financiera
ORGANO / UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE: Unidad de Contabilidad

OBJETIVO:

Establecer los lineamientos y el procedimiento pertinente para la contabilidad patrimonial y
financiera en la Universidad Nacional Agraria La Molina.

ALCANCE:

El presente procedimiento es administrado por la Unidad de Contabilidad y es aplicable para la
contabilidad patrimonial y financiera abordando la contabilizaciéon de operaciones de gasto,
ingreso, activos, pasivo y patrimonio en el médulo contable del sistema SIAF-SP.

DOCUMENTOS NORMATIVOS:

5.1.
5.2.
5.3.
5.4.

5.5.
5.6.

5.7.

5.8.

5.9.

5.10.
5.11.

5.12.

Ley N° 30220 Ley Universitaria.
Ley N° 27444 - Ley de Procedimiento Administrativo General.
Decreto Supremo N° 133-2013-Ef - El Texto Unico Ordenado del Cadigo Tributario.

Resolucién de Superintendencia N° 007-99/SUNAT - Reglamento de Comprobantes de
Pago.

Decreto Ley N.° 25632 — ley marco de comprobantes de pago.

Decreto Supremo N° 155-2004-EF — Aprueban Texto Unico Ordenado del Dec. Leg. N° 940
referente al Sistema de Pago de Obligaciones Tributarias con el Gobierno Central — SPOT.

Resolucién Directoral N° 036-2010-EF-77.15, Dictan disposiciones en materia de
procedimiento y registro relacionados con adquisiciones de bienes y servicios y establecen
plazos y montos limites para operaciones de encargos”.

Resolucién de Superintendencia N° 007-99/SUNAT, Reglamento de Comprobantes de
Pago. Modificada con Resolucidn de Superintendencia N° 230-2013/SUNAT, que modifica
el Reglamento de Comprobantes de Pago y la Resoluciones de Superintendencia N°182-
2008/SUNAT, 234-2006/SUNAT y Resolucién de Superintendencia N° 245-2013-SUNAT,
Dictan Disposiciones Relativas a los Requisitos Minimos que deben contener los
Comprobantes de Pago.

Decreto Legislativo N° 1436, Decreto Legislativo Marco de la Administracién Financiera del
Sector Publico.

Decreto Legislativo N° 1438, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Contabilidad.

Ley N° 27269, Ley de Firmas y Certificados Digitales, modificada por la Ley N° 27310 y por
la Segunda Disposicion Complementaria Modificatoria de la Ley N° 30224.

Decreto Supremo N° 052-2008-PCM, Reglamento de la Ley de Firmas y Certificados
Digitales.
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5.13.

5.14.

5.15.

5.16.

Decreto Supremo N° 026-2016-PCM, Aprueban medidas para el fortalecimiento de la
infraestructura oficial de firma electrénica y la implementacién progresiva de la firma digital
en el Sector Publico y Privado.

Resolucién Directoral N° 003-2019-EF/51.01 que aprueba el Texto Ordenado del Plan
Contable Gubernamental.

Resolucién Directoral N° 001-2019-EF/51.01 que aprueba la Directiva N° 001-2019-
EF/51.01, Conciliacién del Marco Legal y Ejecucién del Presupuesto para las Entidades
Puablicas y otras formas organizativas no financieras que administren recursos publicos.

Directiva N° 002-2019-EF/51.01 sobre los lineamientos para la elaboracién y presentacién
de la informacion financiera y presupuestaria mensual, trimestral y semestral de las
entidades publicas y otras formas organizativas no financieras que administren recursos
publicos.

6. TERMINOS Y DEFINICIONES

6.1.
6.2.
6.3.
6.4.
6.5.
6.6.

6.7.

DIGA: Direccidn General de Administracion.

SINADMOL.: Sistema Integrado Administrativo Molinero.

SIAF-SP: Sistema Integrado Administrativo Financiero — Sector Publico
SUNAT: Superintendencia Nacional de Aduanas y Administracion Tributaria.
UNALM: Universidad Nacional Agraria La Molina.

Area Usuaria: Unidad operativa que define sus necesidades de bienes y servicios para el
cumplimiento de sus funciones, considerando las metas y objetivos institucionales que
requieran para el desarrollo de sus funciones que les permita alcanzar las metas y
prioridades institucionales.

Requerimiento: Es el documento por el cual el Area Usuaria solicita la contratacion de un
determinado bien o servicio dentro de su disponibilidad presupuestal, requerimiento que se
efectuard una vez que haya determinado sus necesidades de bienes para cumplir con sus
objetivos y metas de acuerdo al Plan Operativo Institucional vigente.

7. CONSIDERACIONES GENERALES:

7.1.

La directiva N° 002-2019-EF/51.01 (item 5.16) aborda lineamientos para la elaboracion y
presentacion de informacién financiera y presupuestaria aplicable para las entidades
publicas de los poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, Ministerio Pablico, Jurado Nacional
de Elecciones, Oficina Nacional de Procesos Electorales, Registro Nacional de
Identificacion y Estado Civil, Consejo Nacional de la Magistratura, Defensoria del Pueblo,
Tribunal Constitucional, Contraloria General de la Republica, Superintendencia de Banca,
Seguros y Administradoras Privadas de Fondos de Pensiones, Universidades Publicas,
Gobiernos Regionales, Gobiernos Locales, Organismos Publicos de los niveles de
gobierno regional y local, Seguro Social de Salud (EsSalud), Administradores de Fondos
Publicos y otras formas organizativas no financieras que administren recursos publicos.
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7.2.

7.3.

7.4.

7.5.

Las entidades descritas en el item 7.1 deben registrar y cerrar su informacion financiera y
presupuestaria correspondiente a los periodos mensual, primer y tercer trimestre, a través
del aplicativo web SIAF - Médulo Contable - Informacién Financieray Presupuestaria.

sobre los componentes de la informacion financiera y presupuestaria se encuentran
descritas en la directiva N° 002-2019-EF/51.01 tanto para la presentacion mensual y la
presentacion al primer y tercer trimestre.

Sobre la presentacion mensual, la universidad debe cerrar y presentar su informacion
financiera y presupuestaria a través del aplicativo web SIAF - Mddulo Contable -
Informacién Financiera y Presupuestaria sin firma digital.

Sobre la presentaciéon al primer y tercer trimestre, la universidad debe presentar su
informacion a través del aplicativo web SIAF - MAdulo Contable - Informacion Financiera
y Presupuestaria con la firma digital de los funcionarios responsables, no siendo necesario
remitir a la DGCP los reportes impresos.

8. ENTRADAS Y PROVEEDORES:

Entrada
Proveedor

Cronograma para registro mensual de operaciones
Unidad de Tesoreria, Unidad Abastecimiento, Unidad de Patrimonio

9. SALIDAS Y DESTINATARIOS:

Salida
Destinatario

Andlisis de cuentas contables, informes financieros y presupuestarios
Organos de alta direcciéon, MEF.

10. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

10.1. Registro, analisis y elaboracion de los estados financieros y presupuestarios.

Péagina 319

N Organo / o
o Responsable Unidad Organica Actividad
Unidad de .
. P Elaborar el cronograma para el registro mensual
. Contabilidad - Area . . . . .
1 Especialista . operaciones administrativas, proponiendo fechas de cierre o
de Contabilidad o . .
. . fechas de vencimiento para dichos registros.
Patrimonial
5 Jefe Unidad de Revisar y aprobar el cronograma para el registro mensual de
Contabilidad operaciones administrativas.
Solicitar a la diferentes unidades administrativas y operativas de
3 Jefe Unidad de la UNALM, mediante correo electrénico, se sirvan a cumplir con
Contabilidad el cronograma de cierre administrativo mensual, presentado por
el area de contabilidad patrimonial.
Registrar mensualmente las operaciones administrativas de las
- . Unidad unidades de tesoreria, abastecimiento, almacén y patrimonio,
4 | Administrativo - . o . .
Administrativas en funcion al cronograma que se envia a las diferentes
jefaturas.




12. INDICADORES:

13. FLUJOGRAMA:

Procedimientos:

N.A.

Instructivos de trabajo:

N.A.

Formatos:
N.A.
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Especialista Unidad de Contabilizar las operaciones de gasto, ingreso, activo, pasivo y
P Contabilidad patrimonio en el médulo contable del sistema SIAF-SP.
Analisis de las diferentes cuentas contables, relacionadas al
. Unidad de Activo, Pasivo, Patrimonio, Ingresos y Gastos y ajustes varios
6 | Especialista . - . .
Contabilidad con notas contables, en cumplimiento con los lineamientos de
la Directiva N° 002-2019-EF/51.01 (item 5.16).
7 | Especialista Umda(.j-de Cerrar mddulo de contabilidad en el sistema SIAF-SP
Contabilidad
- Unidad de . . o
8 Especialista Contabilidad Migrar informacion a la Web de la DGCP-MEF.
11. REFERENCIAS Y DOCUMENTOS ASOCIADOS:
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REGISTRO, ANALISIS Y ELABORACION DE LOS ESTADOS FINANCIEROS Y PRESUPUESTARIOS

Contabilidad Patrimonial y Financiera

AREA DE CONTABILIDAD PRESUPUESTARIA
- UNIDAD DE CONTABILIDAD

UNIDAD DE CONTABILIDAD

UNIDADES ADMINISTRATIVAS

. Jefe Administrativo
Especialista
INICIO
Elaborar el Revisar y aprobar

cronograma para el

registro mensual
de operaciones
administrativas

Contabilizar las
operaciones de
gastos, ingresos,

-~

A 4

el cronograma para

el registro mensual
de operaciones
administrativas

l

Solicitar a las
diferentes
unidades el registro
de operaciones
segln cronograma

Registrar las
operaciones

administrativas en
funcién al
cronograma

activo, pasivoy
patrimonio en el
SIAF-SP

-

Analizar las
cuentas contables
segln el marco
normativo aplicable
(item 5.16)

v

Cerrar el modulo de
contabilidad en el
sistema SIAF-SP

v

Migrar informacion
alawebdela
DGCP-MEF

FIN
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PROCEDIMIENTO

“RENDICION DE CUENTAS”

PS 04.2.04

Elaborado por:

Ing. Pedro Balcédzar Chavez
Especialista en Procesos

Ing. Max Bendezu Polanco
Especialista en Gestion de la
Calidad

Revisado por:

Noris Castro Acevedo
Jefe(a) de la Unidad de
Racionalizacion y Estadistica

Albertina Ivonne Salazar
Rodriguez

Jefe(a) de la Oficina de
Calidad y Acreditacion

Aprobado por:

Ph. D. Enrique Ricardo
Flores Mariaza
Rector de la UNALM
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DENOMINACION: Rendicién de Cuentas

ORGANO / UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE: Unidad de Contabilidad

OBJETIVO:

Establecer los lineamientos y el procedimiento pertinente para la rendicién de cuentas en la
Universidad Nacional Agraria La Molina.

ALCANCE:

El presente procedimiento es administrado por la Unidad de Contabilidad y es aplicable a la
rendicién de cuentas de viaticos, encargos internos, hasta su revisién y registro en el sistema
SIAF-SP.

DOCUMENTOS NORMATIVOS:

5.1.
5.2.
5.3.
5.4.
5.5.

5.6.
5.7.
5.8.

5.9.

5.10.

5.11.

5.12.

5.13.

Ley N° 30220 Ley Universitaria.

Ley N° 27444 - Ley de Procedimiento Administrativo General.

Ley N° 30225 - Ley que aprueba la Ley de Contrataciones del Estado.

Decreto Supremo N° 133-2013-Ef - El Texto Unico Ordenado del Codigo Tributario.

Resolucién de Superintendencia N° 007-99/SUNAT - Reglamento de Comprobantes de
Pago.

Decreto Ley N.° 25632 — ley marco de comprobantes de pago.
Ley N° 28425, Ley de Racionalizacién de los Gastos Publicos.

Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado - Ley de Contrataciones del Estado,
modificada por el Decreto Legislativo N° 1444.

Decreto Supremo N° 344-2018-EF - Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado,
modificado por el Decreto Supremo N° 056-2017-EF.

Resolucién Directoral N° 001-2012-EF/77.52.03, Aprueban “Lineamientos para la Inversion
de Fondos Publicos de la Entidades del Sector Publico en Sistema Financiero”

Resolucién de Superintendencia N° 007-99/SUNAT, Reglamento de Comprobantes de
Pago. Modificada con Resolucién de Superintendencia N° 230-2013/SUNAT, que modifica
el Reglamento de Comprobantes de Pago y la Resoluciones de Superintendencia N°182-
2008/SUNAT, 234-2006/SUNAT y Resolucion de Superintendencia N° 245-2013-SUNAT,
Dictan Disposiciones Relativas a los Requisitos Minimos que deben contener los
Comprobantes de Pago.

Decreto Supremo N° 155-2004-EF — Aprueban Texto Unico Ordenado del Dec. Leg. N° 940
referente al Sistema de Pago de Obligaciones Tributarias con el Gobierno Central — SPOT.

Resolucién Directoral N° 036-2010-EF-77.15, Dictan disposiciones en materia de
procedimiento y registro relacionados con adquisiciones de bienes y servicios y establecen
plazos y montos limites para operaciones de encargos”.
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6. TERMINOS Y DEFINICIONES
6.1. DIGA: Direccion General de Administracion.
6.2. SIAF-SP: Sistema Integrado Administrativo Financiero — Sector Publico
6.3. SINADMOL: Sistema Integrado Administrativo Molinero
6.4. SUNAT: Superintendencia Nacional de Aduanas y Administracion Tributaria.
6.5. RPH: Recibo por Honorarios
6.6. UNALM: Universidad Nacional Agraria La Molina.

6.7.Area Usuaria: Unidad operativa que define sus necesidades de bienes y servicios para el
cumplimiento de sus funciones, considerando las metas y objetivos institucionales que
requieran para el desarrollo de sus funciones que les permita alcanzar las metas y
prioridades institucionales.

6.8.Requerimiento: Es el documento por el cual el Area Usuaria solicita la contratacion de un
determinado bien o servicio dentro de su disponibilidad presupuestal, requerimiento que se
efectuara una vez que haya determinado sus necesidades de bienes para cumplir con sus
objetivos y metas de acuerdo al Plan Operativo Institucional vigente.

6.9.Rendicién de cuentas: Es un proceso permanente y una relacién de doble via entre la
universidad y sus grupos de interés, interesados en los resultados y en la gestién periddica
de la entidad.

7. CONSIDERACIONES GENERALES:

7.1.El responsable del Encargo, presentara ante el area de contabilidad presupuestal, la
rendicién de cuenta debidamente documentada de los gastos efectuados (ser documentos
originales, sin borrones ni enmendaduras y estar debidamente cancelados)

7.2.Sobre la rendicion de cuentas de planilla de viaticos, gastos de viaje y declaracion jurada,
se debe tener en cuenta los siguiente:

e En territorio nacional, las personas deben presentar la rendicion de cuenta y gastos
de viaje y hospedaje debidamente sustentadas hasta por un porcentaje no menor al
setenta por ciento (70%) del monto otorgado. El saldo resultante, no mayor al treinta
por ciento (30%), podra sustentarse mediante declaracién jurada, siempre que no
sea posible obtener comprobantes de pago reconocidos y emitidos de conformidad
con los establecido por la SUNAT. (Revisar Directiva N° 002-DIGA/UC/2019)

e Larendicidn de cuentas debera presentarse dentro de los tres (03) dias calendarios
contados desde la culminacion de la comisién de servicios.

e Queda prohibido efectuar reembolsos salvo autorizacion expresa mediante
resolucion rectoral.

e En caso de haberse superado el plazo para la rendiciéon de cuentas sin haberse
efectuado dicha rendicion, la Unidad de tesoreria comunicara por escrito al
responsable de la rendicién de cuentas para que regularice.

e Habiendo concluido los tres (03) dias, contados desde la culminacién de la comisién
de servicios, para viajes en el territorio nacional y no se haya efectuado la rendicién
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de cuenta, la DIGA elevara a la Secretaria Técnica de procedimiento administrativo
disciplinario de la institucion.

e La Unidad de Tesoreria de la UNALM, tiene veinticuatro (24) horas para realizar el
deposito en las cuentas corrientes de la UNALM, los viaticos que no hayan sido
gastados y sean devueltos por el personal designado, contados a partir de la fecha
de recepcion bajo responsabilidad.

7.3.Sobre la rendicion de cuentas de encargo interno, en caso de gastos en moneda extranjera
cuyo pago se efectlie en moneda nacional, se utilizara el tipo de cambio compra publicada
por la SBS en el diario oficial EI Peruano, correspondiente al dia del pago.

7.4.Sobre la rendicién de cuentas de encargo internos, para evitar observaciones durante la
evaluacion de la rendicién de cuentas, se recomienda los siguiente:

Solicitar facturas en todas las adquisiciones de bienes o pagos de servicios.
En los RPH que superen S/. 1 500.00, se debera retener el 8% de impuesto a la
renta o adjuntar constancia de exoneracion de suspensién de retencion expedida
por SUNAT.

e Las facturas que superen el importe de S/. 700.00 se retendréa el 3%, salvo que las
empresas sean buenos contribuyentes o agentes de retencion.

e Todos los comprobantes de pago presentados, deben tener el visto bueno del
responsable de la unidad operativa y la firma de recibi conforme de parte del usuario.

7.5.Sobre la devolucién de saldos no utilizados, sera devuelto dentro de los plazos indicados
para la rendicion de cuentas. La Unidad de Tesoreria recepciona el importe a devolver, con
indicacién expresa de las partidas especificas de gastos sujetos a devolucién, emitiendo el
recibo de ingreso que acredita la devolucién respectiva (el recibo de ingreso debera ser
presentado como parte de la rendicién de cuentas).

7.6.El &rea de Contabilidad Presupuestal de la Unidad de Contabilidad, evalGa las rendiciones
de cuenta dentro de tres (3) dias hébiles de recibida. S6lo en el caso de encontrarse
observaciones, se procedera a su devolucién para ser subsanadas en el plazo maximo de
dos (2) dias habiles de recibida. Para evitar dicha situacion se recomienda cumplir con el
plazo.

8. ENTRADAS Y PROVEEDORES:

Entrada . Vidticos y encargos internos
Proveedor : Unidad de Abastecimiento

9. SALIDAS Y DESTINATARIOS:

Salida . Registro de la rendicién de cuentas.
Destinatario : Unidad de Tesoreria, Unidad de Presupuesto

10. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

10.1. Rendicién de cuentas
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Organo /

N° | Responsable Unidad Organica Actividad
Recepcion de viaticos y encargos internos con la
Area de documentacion correspondiente en cumplimiento con el
contabilidad procedimiento de atencién de viaticos y encargos internos
1 Especialista presupuestal - (PS05.1.3) y con el procedimiento de contabilidad
Unidad de presupuestaria (PS05.2.1).
Contabilidad
Nota: Para el caso de encargos internos, revisar item 7.1
Evaluar las rendiciones de cuenta dentro de los tres (03) dias
hébiles de recibida. (item 7.2y 7.4)
Area de e En caso de encontrarse observaciones, se procedera
contabilidad a su devolucion para ser subsanadas en el plazo
2 Especialista presupuestal - méximo de dos (02) dias habiles de recibida.
Unidad de e Si superado el plazo para la rendicibn de cuentas,
Contabilidad ésta no se ha efectuado, se comunica por escrito, a
través de la Unidad de Tesoreria, al responsable de la
rendicion para su regularizacion. (Revisar item 7.6)
Area de
contabilidad
3 Especialista presupuestal - Registrar en el sistema SIAF-SP.
Unidad de
Contabilidad

11. REFERENCIAS Y DOCUMENTOS ASOCIADOS:

Procedimientos:

PS04.1.3 Atencién de Viéticos y Encargos Internos

PS04.2.1 Contabilidad Presupuestaria

Instructivos de trabajo:

N.A.

Formatos:
N.A.

12. INDICADORES:




MANUAL DE GESTION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

ESTRATEGICOS PS-04
PROCESOS DE APOYO NIVEL 0: Gestién Administrativa Versién: 01 N
Financiera Fecha: 6/03/21 | 29ina 328

13. FLUJOGRAMA:

RENDICION DE CUENTAS

Contabilidad presupuestaria

AREA DE CONTABILIDAD PRESUPUESTAL - UNIDAD DE CONTABILIDAD

Especialista
INICIO
Recepcionar
documentosde |
viaticos y encargos
internos
Evaluar las

rendiciones de
cuenta dentro de
los 3 dias habiles

(tem 7.2y 7.4)

Proceder ala
devolucion para
subsanar en dos

(02) dias

Registrar en el
sistema SIAF-SP

FIN
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PROCEDIMIENTO

“GESTION DE LA TRIBUTACION”

PS 04.2.03

Elaborado por:

Ing. Pedro Balcazar Chavez
Especialista en Procesos

Ing. Max Bendezu Polanco
Especialista en Gestion de la
Calidad

Revisado por:

Noris Castro Acevedo
Jefe(a) de la Unidad de
Racionalizacién y Estadistica
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Aprobado por:
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DENOMINACION: Gestién de Tributacién

ORGANO / UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE: Unidad de Contabilidad

OBJETIVO:

Establecer los lineamientos y el procedimiento pertinente para la gestion tributaria, a través de
la recepcion de informacién inequivoca, la misma que nos permita la elaboracién y emisién de
los registros de compras, ventas y otros reportes con la finalidad de consolidar informacién para
la declaracion, presentacion y pagos de impuestos de la Universidad Nacional Agraria La Molina
ante la SUNAT.

ALCANCE:

El presente procedimiento es aplicable a todos los funcionarios, profesionales y demas personal
de las unidades operativas que estén involucradas con las actividades del &rea de tributacion
de la UNALM, la misma que sera de aplicacién obligatoria.

DOCUMENTOS NORMATIVOS:

5.1.
5.2.
5.3.

5.4.
5.5.

5.6.
5.7.

5.8.

5.9.

5.10.

5.11.

5.12.

Ley N° 30220 Ley Universitaria.
Decreto Supremo N° 122-94-EF — Reglamento de la Ley del Impuesto a la Renta.

Decreto Supremo N° 055-99-Ef - Texto Unico Ordenado de la Ley del Impuesto General a
las Ventas e Impuesto Selectivo al Consumo.

Decreto Supremo N° 133-2013-Ef - El Texto Unico Ordenado del Codigo Tributario.

Resolucién de Superintendencia N° 007-99/SUNAT - Reglamento de Comprobantes de
Pago.

Decreto Ley N.° 25632 — ley marco de comprobantes de pago.

Decreto Supremo N° 155-2004-EF — Aprueban Texto Unico Ordenado del Dec. Leg. N° 940
referente al Sistema de Pago de Obligaciones Tributarias con el Gobierno Central — SPOT.

Resolucién de Superintendencia N° 037-2002/SUNAT - Régimen de Retenciones del
Impuesto General a las Ventas.

Resolucién de Superintendencia N.° 300- 2014/SUNAT y normas modificatorias - Al
Sistema de Emisién Electrénica (SEE).

Resolucion de Superintendencia N.° 097- 2012/SUNAT y normas modificatorias - Al
Sistema de Emision Electronica desarrollado desde los sistemas del contribuyente. (SEE-
Del contribuyente).

Resolucién de Superintendencia N.° 117- 2017/SUNAT y normas modificatorias - Al
sistema de emision electronica Operador de Servicios Electrénicos (SEE-OSE).

Resolucién de Superintendencia N.° 188- 2010/SUNAT y normas modificatorias - Al
sistema de emision electronica en SUNAT Operaciones en Linea.
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5.13. Decreto  Supremo N° 412-2017-EF - Aprueban Texto Unico de Procedimientos
Administrativos de la Superintendencia Nacional de Aduanas y de Administracién Tributaria
— SUNAT.

5.14. Directiva N° 001-2019-EF/52.03 - Registro de Transacciones para la Adecuada
Determinacion del Saldo de Balance de las Entidades Publicas.

6. TERMINOS Y DEFINICIONES

6.1 Términos:

6.1.1
6.1.2
6.1.3
6.14
6.1.5
6.1.6
6.1.7
6.1.8
6.1.9
6.1.10
6.1.11
6.1.12
6.1.13

SINADMOL: Sistema Integrado Administrativo Molinero
SIAF-SP: Sistema Integrado Administrativo Financiero — Sector Publico
DIGA: Direccion General de Administracion.

SUNAT: Superintendencia Nacional de Administracion Tributaria.
SEE: Sistema de Emision Electrénica

PLE: Programa de Libros Electrénicos

SPOT: Sistema de Pago de Obligaciones Tributarias.

IGV: Impuesto General a las Ventas.

COA: Confrontacién de Operaciones Autodeclaradas.

DAOT: Declaracion Anual de Operaciones con Terceros

PSE: Proveedor de Servicios electronicos

OSE: Operador de Servicios Electrénicos

UNALM: Universidad Nacional Agraria La Molina.

6.2 Definiciones:

6.2.1

6.2.2

6.2.3

6.2.4

Prorratear: consiste en el repartodeuna cantidad entre diversos
individuos, de acuerdo a la proporcién que le corresponde a cada uno. El prorrateo,
por lo tanto, es la distribucién proporcional de algo en numerosas partes.

Crédito fiscal: Son las adquisiciones de bienes, la prestacion y utilizacién de
servicios, contratos de construccion o las importaciones que sean permitidos como
un gasto o costo de la empresa, de acuerdo a las normas del Impuesto a la Renta,
sin importar si se esté afecto o no al Impuesto a la Renta y cuando sean destinados
para la realizacién de operaciones por las cuales se deba pagar el Impuesto.

Impuesto: Es el tributo cuyo cumplimiento no origina una contraprestacion directa
en favor del contribuyente por parte del Estado.

Tasa: Es el tributo cuya obligacion tiene como hecho generador la prestacion
efectiva por el Estado de un servicio publico individualizado en el contribuyente.
No es tasa el pago que se recibe por un servicio de origen contractual.
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6.2.5 Fuente de Financiamiento: Son las vias que utiliza una organizacion para obtener
recursos financieros necesarios que sufraguen su actividad. En la UNALM se
manejan los siguientes clasificadores de fuentes de financiamiento: 1.00, 2.09,
4.13,5.18.

7. CONSIDERACIONES GENERALES:

7.1.El area de tributacion trabajara con el Sistema SINADMOL ESCRITORIO y sus mddulos de
integracion, contabilidad presupuestal y de tesoreria.

7.2.El area de tributacién trabajara con el Sistema SINADMOL WEB y sus médulos de
integracion, contabilidad presupuestal y de tesoreria.

7.3.El &rea de tributacion trabajara con el Sistema SIAF - SP y su médulo administrativo con el
menu registro (registro siaf), reportes (SUNAT- Pago electrénico de impuesto a SUNAT) y
comunicacion (transferencia de datos). (CONSIDERAR SINADMOL)

7.4.El area de tributacion trabajara con el Sistema DFACTURE; este nos permite emitir y validar
los comprobantes electrénicos con un PSE + OSE homologada por SUNAT.

7.5.La recepcion de comprobantes de pago (gastos) y de liquidaciones ventas diarias (ingresos)
seran aceptadas si las emisiones de dichos documentos cumplen con las disposiciones que
instan en el reglamento de comprobantes de pago y en las normas del sistema de emisién
electronica. También se tendra en cuenta la correcta aplicaciéon del Sistema SPOT y
retencion de IGV a proveedores segln sea caso y demds aplicacion de normas de ser
necesarias.

7.6. Se considera como Crédito Fiscal, aquellos centros de produccién cuya actividad econémica
es continua.

7.7.Se considera como prorrateo, aquellos servicios publicos (consumo de electricidad y agua a
nivel de toda la UNALM) que son asumidas por administracion.

7.8.El reporte mensual de rentas de cuarta categoria y de no domiciliados se realizara por fecha
de percibido, el cual sera sustraido del comprobante de pago las mismas que son emitidos
por la Unidad de Tesoreria.

7.9.El area de tributacion es responsable de la emision de factura, nota de crédito y nota de
débito electrénica que corresponden a las series F026, FC26, BC26 Y FD26 respectivamente
y que son requeridas por los usuarios internos o externos las cuales seran atendidas previa
carta debidamente justificada que seré recepcionada por él DIGA.

7.10. Para la emision de ventas al crédito mensual, la Unidad de Tesoreria tendra que comunicar
a través de un correo a la Unidad de Contabilidad que ya liquidé en su totalidad las ventas
diarias del mes que se va a trabajar.

7.11. Para calcular o determinar el pago de impuesto (PDT 626 y renta de cuarta categoria y de
no domiciliados) se tomara los reportes de pago de los sistemas de SUNAT, SIAF y
SINADMOL.

7.12. Los procedimientos aplicados en el area de tributacion estan sustentados bajo los
documentos normativos.
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7.13. Para la revision de todos los comprobantes de pago se verificara la ejecucion del gasto con
respecto al pago, si este coincide desde su fase de compromiso, devengado, girado y
pagado para lo cual se compara la orden de compra, de servicio, documentos internos,
encargos internos, planillas, caja chica y otros segin sea el caso, contra los documentos a
devengar como es la factura, boleta de venta, recibos de servicios publicos, tickets, recibos
por honorarios y otros segln sea el caso, la misma que también serd comparada con el
comprobante de pago que emite la Unidad de Tesoreria, Puede darse el caso que los
importes no coincidan se puede dar por los casos de notas de crédito u otros documentos
de rebaja de compromiso y de devengado o también puede tratarse de pagos parciales.

8. ENTRADAS Y PROVEEDORES:

Entrada

Proveedor

Comprobantes de pago (facturas, nota de crédito, ticket, recibos de servicios publicos,

recibos por honorarios, comprobantes de retencibn a proveedores y otros) y
liquidaciones de ventas diarias (facturas, boletas de venta, nota de crédito y nota de
débito).

9. SALIDAS Y DESTINATARIOS:

10. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

Salida

Unidad de Tesoreria, Contabilidad Presupuestal.

Registro de compra, registro de venta, reporte de renta de cuarta categoria, reporte

de retenciones de IGV a proveedores, reporte de ventas al crédito, declaracién,
presentacion y pago de impuestos (PDT 621, PDT626, COA, DAOT vy otros).

Destinatario

Usuarios internos (Unidad de Tesoreria, Recursos Humanos, DIGA y otros) y usuarios

externos (SUNAT y otros).

10.1. Recepcién, revisién, desglose, archivo por clasificacion y orden cronolégico de los
comprobantes de pago.

o Organo / L
N Responsable Unidangrgénica Actividad
. Area de Recepcionar los comprobantes de pago de la Unidad de
1 Profesional . L .
tributacion Tesoreria.
Verificar el reporte que adjunta la Unidad en Tesoreria, los
mismo que deben contar con la firma de la jefa de la Unidad
2 Profesional Area d_e o e . - .
tributacion — En caso existan comprobantes sin firma de la jefa de
tesoreria, se devuelve a la Unidad de Tesoreria para
el levantamiento de las observaciones.
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Profesional

Area de
tributacion

Revisar los documentos sustentatorios de los comprobantes
de pago que son factura, recibo de servicios publicos, ticket,
nota de crédito, nota de débito, ticket electrénico de avion y
otros en relacién a su correcta emision como los datos del ruc,
razon social, direccion, de la descripcién del bien o servicio,
del monto la correcta aplicacion del IGV y del monto en letras,
de aqui varia la revision si se tratase de un documento fisico
0 electronico. Por Ultimo, se revisara con respecto a la
aplicacion de la detraccién o retencién. (item 7.13)

Profesional

Area de
tributacion

Clasificar los comprobantes de pago mediante archivos; para
ello se clasifica por fuente de financiamiento (F.F.)
— SilaF.F.es 1.00 0 2.09 en el caso de facturas fisicas
nos quedamos con la copia de adquirente usuario o
una copia de la factura electrénica y;
— SilaF.F. es 4.13 0 5.18 nos quedamos con la copia
SUNAT.

Profesional

Area de
tributacion

Desglosar la copia blanca del comprobante de pago a ello se
adjunta la copia de factura, recibo de servicios publicos, ticket,
nota de crédito, ticket electrénico de avion y otros ya sea fisico
o0 electrénico.

— En caso de facturas, desglosar de los comprobantes
de pago las copias de retencién de IGV a proveedores
y archivar de forma cronolégica de acuerdo al nimero
de documento de acuerdo a la RS 037-2002/SUNAT
(item 5.8).

Profesional

Area de
tributacion

Archivar los documentos se ordenan de forma cronoldgica
mediante el nUmero del comprobante de pago.
— En caso de factura, archivar de forma cronoldgica de
acuerdo al nUmero de documento de acuerdo a la RS
037-2002/SUNAT (item 5.8).

Profesional

Area de
tributacion

Revisar los documentos sustentatorios de los comprobantes
de pago que son los recibos por honorarios electrénicos en
relacion a su correcta emision como los datos del ruc, del
nombre completo, de la descripcién del servicio, del monto y
de la correcta aplicacion de la retencion de cuarta categoria.

— Si el monto del recibo por honorario es mayor a S/.
1500 tiene que aplicar la retencion de cuarta categoria
de 8%.

— Si no aplicase dicha retencién debera adjuntar su
suspension de retencién de cuarta categoria, la
misma que debe ser autorizada por la SUNAT, la
fecha de emision tiene que ser menor a la fecha de
emision del recibo por honorario, afio lectivo.
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Profesional

Area de
tributacion

Archivar los comprobantes de pago para cada caso:

— Archivar de forma cronolégica mediante el nimero del
comprobante de pago, para desglosa la copia blanca,
la copia del recibo por honorario electronico y de ser
el caso la copia de suspension de retencion de cuarta
categoria.

— Archivar de forma cronol6gica mediante el nUmero del
comprobante de pago, las copias blancas de pago de
encargos internos, gastos bancarios, movilidad local,
planilla de sueldos, pensiones, cas, construccion civil,
viaticos y de subvenciones, entre otros y segun el
caso

— Archivar copias de cargo de entregas de
comprobantes de pago que emite la unidad de
tesoreria, ordenada de acuerdo a la fecha de ingreso

Profesional

Area de
tributacion

Derivar los comprobantes de pago al jefe de la Unidad de
Contabilidad para su firma.

10

Jefe

Unidad de
Contabilidad

Recepcionar y verificar los comprobantes de pago.

— En caso de observaciones, coordina con los
profesionales del area para el levantamiento de las
observaciones o para la devolucion del documento.

— En caso de no haber observaciones, procede a la
firma del comprobante de pago y lo deriva al &rea de
tributacion.

11

Profesional

Area de
tributacion

Sellar los comprobantes de pago firmados por el contador y
devolver mediante cuaderno de cargo a la Unidad de
Tesoreria.

12

Profesional

Area de
Tributacion

Registrar mediante el sistema SINADMOL en el médulo de
Integracién las factura, recibo de servicios publicos, ticket,
nota de crédito, nota de débito, ticket electronico de avion y
otros

11. REFERENCIAS Y DOCUMENTOS ASOCIADOS:

Procedimientos:

N.A.

Instructivos de trabajo:

N.A.

Formatos:

N.A.

12. INDICADORES:
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13. FLUJOG

RAMA:

GESTION DE LA TRIBUTACION

Especialista

AREA DE TRIBUTACION - UNIDAD DE CONTABILIDAD

UNIDAD DE CONTABILIDAD
Jefe

INICIO

Oy

Recepcionar los
comprobantes de
pago de la Unidad

de Tesoreria

Revisar los
documentos
sustentatorios de
comprobantes de
pago (item 7.13)

—N

¥

Clasificar los
comprobantes de
pago mediante
archivos

v

Desglosar la copia
blanca del
comprobante de
pago aellose
adjunta copia (item
5.8)

¥

Archivar los
documentos
ordenados
cronolégicamente

Verificar el reporte

que adjunta la
Unidad de
Tesoreria

Proce
devolver a Unidad
de Tesoreria para
levantamiento de

observaciones

dera

Revisar los
documentos
sustentatorios de
comprobantes de
recibos por
honorarios

Adjuntar
suspension de
retencion

—n

k2

Archivar los
comprobantes de
pago para cada
caso

¢Aplica

retencion?

Sij

k2

Derivar los
comprobantes de
pago al jefe de
Unidad para su
firma

Verificar que se
aplique retencion
de 8%

Recepcionary

N verificar los

comprobantes de
pago

Registrar, mediante
el SINADMOL en el
médulo
Integracion, los
comprobantes

Si

FIN

No l
Firmar el Coordinar con el
comprobante de especialista para
pagoy derivar a levantar
tributacion observaciones
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Albertina Ivonne Salazar
Rodriguez

Jefe(a) de la Oficina de
Calidad y Acreditacion

Aprobado por:

Ph. D. Enrigue Ricardo
Flores Mariaza
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DENOMINACION: Gestién de Ingresos

ORGANO / UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE: Unidad de Tesoreria / Area de Ingresos y
Egresos

OBJETIVO:

Establecer los lineamientos y el procedimiento para la gestion de los ingresos, mediante un
adecuado y oportuno registro de ingresos y pagos derivados de la gestién financiera de la
administracioén, con el objeto de proveer informacion confiable para la toma de decisiones en la
Universidad Nacional Agraria La Molina vinculadas a su evolucion.

ALCANCE:

El presente procedimiento es aplicable para todas las Unidades Operativas, Académicas,
Administrativas, Escuela Postgrado, Centros de Produccion y Programas de Investigacion y
Proyeccién Social de la Universidad Nacional Agraria La Molina — UNALM. El procedimiento
aborda la programacion, organizacion, ejecucion, control de las recaudaciones, custodia de
titulos, valores, cobro de ingresos, manejo de financiamiento y la programacién de los
compromisos, obligaciones y ejecucion de pagos a partir del presupuesto de Ingresos y gastos.

. DOCUMENTOS NORMATIVOS:

5.1. Ley N° 30220 Ley Universitaria.

5.2. Resoluciéon N° 0001-2015-AU-UNALM, que aprueba el Estatuto de la de la Universidad
Nacional Agraria La Molina.

5.3. Resolucién N° 0001-2017-AU-UNALM, que aprueba el Reglamento General de la
Universidad Nacional Agraria La Molina.

5.4. Resolucion N° 0584-2018-R-UNALM, que aprueba el Reglamento de Organizacién y
Funciones de la Universidad Nacional Agraria La Molina.

5.5. Ley N° 27444 - Ley de Procedimiento Administrativo General.

5.6. Ley N° 30225 - Ley que aprueba la Ley de Contrataciones del Estado.

5.7. D.L. N° 1444 — Modificacion de la Ley de Contrataciones del Estado N° 30225.

5.8. Decreto Supremo N° 344-2018-EF — Aprueba el Reglamento de la Ley N° 30225, Ley de
Contrataciones del Estado, en adelante el Reglamento.

5.9. Ley N° 30879 — Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2019.

5.10. Decreto Legislativo N° 1441 Sistema Nacional De Tesoreria.

TERMINOS Y DEFINICIONES

6.1. CUT: Cuenta Unica del Tesoro Publico.

6.2. DIGA: Direccion General de Administracion

6.3. TUPA: Texto Unico de Procedimientos Administrativos
6.4. UNALM: Universidad Nacional Agraria La Molina.
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6.5. Direccion General del Tesoro Publico: La Direccién General del Tesoro Publico del
Ministerio de Economia y Finanzas es el ente rector del Sistema Nacional de Tesoreria.

6.6. Fondos Publicos: Son todos los recursos financieros de caracter tributario y no tributario
gue se generan, obtienen u originan en la produccién o prestacién de bienes y servicios
gue las UE realizan de acuerdo a Ley.

6.7. Ingresos: Entrada de dinero que recibe una organizacién por la venta de productos o
contraprestacion de servicios.

7. CONSIDERACIONES GENERALES:
7.1.PROCESOS DE CAPTACION U OBTENCION DE FONDOS

7.1.1.Los fondos publicos recaudados, captados u obtenidos de acuerdo a Ley, cualquiera
sea la fuente de financiamiento, deben ser depositados en las correspondientes cuentas
bancarias en un plazo no mayor de 24 horas.

7.1.2.El abono de los fondos percibidos en las respectivas cuentas bancarias se hara dentro
del plazo indicado, cuando dicha percepcién sea en efectivo o con cheques del mismo
banco. Cuando se trate de cheques de otros bancos, se aplicara el plazo adicional del
canje.

7.2.PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE
LOS RECIBOS DE INGRESOS

7.2.1.Recepcion y revision de Boletas de Ventas y/o Facturas de las ventas de los Centros de
Produccion, Alquileres de Kiosko y Minikiosco, etc.

7.2.2.Se realiza la cuadratura de los importes de los documentos recibidos con el dinero
recaudado en forma diaria.

7.2.3.Se elabora los Recibos de Ingresos, y se procede a las firmas de los mismos para la
distribucion al &rea de Informacion Contable.

8. ENTRADAS Y PROVEEDORES:

Entrada . Boletas de Ventas, Facturas, otros comprobantes de pagos aplicables
Proveedor . Escuela Postgrado, Centros de Produccion, alumnos y Proyectos de Investigacién de
la Universidad Nacional Agraria La Molina — UNALM.

9. SALIDAS Y DESTINATARIOS:

Salida :  Recibos de Ingresos
Destinatario : Fondos Publicos

10. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

10.1. Generacion del Recibo de Ingresos
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Organo /

N Responsable Unidad Organica Actividad
Recepcionar los ingresos (boletas de venta y/o factura)
. Unidad de provenientes de las unidades operativas (centros de
1 Especialista . - . o,
Tesoreria produccion), EPG, proyectos de investigacion, alumnos, entre
otros.
Realizar la cuadratura de los importes de los documentos
recibidos con el dinero recaudado en forma diaria.
o Unidad de e En caso de encontrar descuadre entre los importes de
2 Especialista . ) .
Tesoreria los documentos y el dinero recaudado, comunicar a la
unidad responsable para su regularizacion de manera
inmediata.
Elaborar los Recibos de Ingresos en el Sistema SINADMOL
para el registro de la Recaudacion diaria.
Unidad de 1.1. Se registra toda recaudacién por los conceptos de
3 Jefe Tesoreria TASAS segun lo indica el TUPA.
1.2. Se registra toda recaudacién de las ventas de los
centros de Produccion, alquileres de kioskos y
minikioscos, y otros conceptos.
4 Jefe Unidad de Proceder a las firmas de los recibos de ingreso generados en
Tesoreria la actividad anterior.
Unidad de Elaborar los reportes de la recaudacion diaria.
5 Jefe . e Se verifica los reportes del sistema SINADMOL, con
Tesoreria S
la recaudacion diaria
. Enviar los recibos de ingresos con los sustentos respectivos
Unidad de ) L, S
6 Jefe . al area de Informacién Contable para la distribucion a las
Tesoreria

distintas areas que lo solicitan.

11. REFERENCIAS Y DOCUMENTOS ASOCIADOS:

12. INDICADORES:

13. FLUJOGRAMA:

Procedimientos:

N.A.

Instructivos de trabajo:

N.A.

Formatos:
N.A.
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GENERACION DE RECIBO DE INGRESOS

AREA DE INGRESOS Y EGRESOS - UNIDAD DE

TESORERIA
Especialista

UNIDAD DE TESORERIA
Jefe

©-

( INICIO )

A 4
Recepcionar
ingresos (boletas
de venta y/o
facturas)

A 4

Realizar la
cuadratura de
importes de
documentos

JExiste
descuadre?

Si

+

Comunicar al area
responsable para
su regularizacion

Elaborar recibos de
ingreso en el

No

h 4

SINADMOL para el
registro de
recaudacion diaria

h 4

Proceder a las
firmas de los
recibos de ingreso

h 4

Elaborar reportes
de recaudacion
diaria

w
Enviar los recibos
de ingreso con los
sustentos al area
contable

FIN
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PROCEDIMIENTO

“GESTION DE EGRESO0OS”

PS 04.3.02

Elaborado por:

Ing. Pedro Balcazar Chavez
Especialista en Procesos

Ing. Max Bendezu Polanco
Especialista en Gestion de la
Calidad

Revisado por:

Noris Castro Acevedo
Jefe(a) de la Unidad de
Racionalizacién y Estadistica

Albertina Ivonne Salazar
Rodriguez

Jefe(a) de la Oficina de
Calidad y Acreditacion

Aprobado por:

Ph. D. Enrigue Ricardo
Flores Mariaza
Rector de la UNALM
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DENOMINACION: Gestion de Egresos

ORGANO / UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE: Unidad de Tesoreria

OBJETIVO:

Establecer los lineamientos y el procedimiento pertinente para la gestion de egresos en la
Universidad Nacional Agraria La Molina.

ALCANCE:

El presente procedimiento es administrado por la Unidad de Tesoreria y es aplicable a todas las
operaciones generadoras de egresos en el Universidad Nacional Agraria La Molina.

DOCUMENTOS NORMATIVOS:

5.1.
5.2.

5.3.

5.4.

5.5.
5.6.
5.7.

Ley N° 30220 Ley Universitaria.

Resolucién N° 0001-2015-AU-UNALM, que aprueba el Estatuto de la de la Universidad
Nacional Agraria La Molina.

Resolucién N° 0001-2017-AU-UNALM, que aprueba el Reglamento General de la
Universidad Nacional Agraria La Molina.

Resolucion N° 0584-2018-R-UNALM, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones de la Universidad Nacional Agraria La Molina.

Decreto Legislativo N° 1441 Sistema Nacional De Tesoreria.
Ley N° 27444 - Ley de Procedimiento Administrativo General.

Ley N° 30225 - Ley que aprueba la Ley de Contrataciones del Estado.

TERMINOS Y DEFINICIONES

6.1.
6.2.
6.3.
6.4.
6.5.
6.6.
6.7.

6.8.

6.9.

CUT: Cuenta Unica del Tesoro Publico.

DIGA: Direccion General de Administracion

PCA: Programacion de Compromiso Anual.

SIAF-SP: Sistema Integrado de Administracién Financiera del Sector Publico.
TUPA: Texto Unico de Procedimientos Administrativos

UNALM: Universidad Nacional Agraria La Molina.

Area Usuaria: Unidad operativa que define sus necesidades de bienes y servicios para el
cumplimiento de sus funciones, considerando las metas y objetivos institucionales que
requieran para el desarrollo de sus funciones que les permita alcanzar las metas y
prioridades institucionales.

Egresos: Es un gasto o salida de dinero que la organizacién debe pagar para acreditar su
derecho sobre un bien o a recibir un servicio.

Requerimiento: Es el documento por el cual el Area Usuaria solicita la contratacion de un
determinado bien o servicio dentro de su disponibilidad presupuestal, requerimiento que se
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efectuard una vez que haya determinado sus necesidades de bienes para cumplir con sus
objetivos y metas de acuerdo al Plan Operativo Institucional vigente.

7. CONSIDERACIONES GENERALES:

7.1.

7.2.

7.3.

Para efectos de la Ejecucion Presupuestaria, Financiera y demas operaciones de
Tesoreria, el monto de los compromisos debe registrarse en el Sistema Integrado de
Administracién Financiera del Sector Publico (SIAF-SP), de acuerdo con las normas y
procedimientos establecidos legalmente en la etapa de Ejecucion Presupuestal,
debidamente sustentados con los documentos que sefialan las normas vigentes sobre el
particular, no debe exceder el limite de Programacion de Compromiso Anual (PCA)

Sobre la utilizacién de viaticos y/o encargos internos se debe tomar en cuenta que el gasto
se realizar4 de acuerdo a las condiciones, procedimientos y plazos establecidos en la
normatividad presupuestal, de tesoreria, de las contrataciones del Estado, preservando los
principios de economia eficiencia y transparencia.

Las compras de bienes o pago de servicios a las Empresas que estuvieran sujetos al
sistema de Obligaciones Tributarias con el Gobierno Central (Detracciones), debera
coordinarse directamente con la Unidad de Tesoreria a efectos de emitir el comprobante
de retencion con el porcentaje correspondiente.

8. ENTRADAS Y PROVEEDORES:

Entrada Documentacion y sustento de la fase de compromiso y el registro del devengado en el
SIAF-SP
Proveedor . Area de Contabilidad Presupuestal - Unidad de Contabilidad

9. SALIDAS Y DESTINATARIOS:
Salida . Comprobante de pago, giro de cheque o abono en cuenta de proveedor
Destinatario : Usuarios, proveedores

10. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

10.1. Trdmite y entrega de pagos para usuarios y proveedores.

o Organo / o
N Responsable Unidad Organica Actividad
Recepcionar la documentacién y el sustento de operaciones
. . Unidad de generadoras de egresos de la fase de compromiso y el
1 Administrativo . . . 4
Tesoreria registro del devengado en el SIAF-SP, proveniente del Area
de Contabilidad Presupuestal - Unidad de Contabilidad.
. . Unidad de Revisar la documentacion y sustento de las operaciones
2 Administrativo .
Tesoreria generadoras de egreso.
Formular el comprobante de pago, giro de cheque, o abono
. . Unidad de en cuenta del proveedor, Cuenta Corriente Interbancaria (CClI)
3 Administrativo . . . . )
Tesoreria (transferencias a terceros) sujeto a retenciones y detracciones
segun Decreto Legislativo N° 940, de 4ta. y 5ta. Categoria y
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retenciones de IGV, registrando en el sistema de SIAF-SP y
SINADMOL.

Administrativo

Unidad de
Tesoreria

Entregar el cheque al responsable (de viaticos, encargos
internos, subvenciones, servicios de proveedores, etc.)

e En caso de Encargo Interno, el usuario al momento de
recoger el cheque, debera firmar la autorizacién de
descuento, indicando la fecha que retir6 el cheque.

Procedimientos:
N.A.

Instructivos de trabajo:

N.A.

Formatos:
N.A.

12. INDICADORES:

13. FLUJOGRAMA:

11. REFERENCIAS Y DOCUMENTOS ASOCIADOS:

TRAMITE Y ENTREGA DE PAGO PARA USUARIOS Y PROVEEDORES

UNIDAD DE TESORERIA
Especialista

INICIO

Recepcionar
documentacion de
egresos de fase de t

compromisosy el
devengado

3

Revisar la

sustento de las
operaciones
generadoras de
egreso

documentaciony

—

Formular el

comprobante de

pago, giro de

cheque o abono en| 1

cuenta del
proveedor

Entregar el cheque
al responsable

FIN
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PROCEDIMIENTO

“GESTION DE INFORMES CONTABLES”

PS 04.3.03

Elaborado por:

Ing. Pedro Balcazar Chavez
Especialista en Procesos

Ing. Max Bendezu Polanco
Especialista en Gestion de la
Calidad

Revisado por:

Noris Castro Acevedo
Jefe(a) de la Unidad de
Racionalizacion y Estadistica

Albertina Ivonne Salazar
Rodriguez

Jefe(a) de la Oficina de
Calidad y Acreditacion

Aprobado por:

Ph. D. Enrigue Ricardo
Flores Mariaza
Rector de la UNALM
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DENOMINACION: Gestién de Informes Contables

ORGANO / UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE: Unidad de Tesoreria

OBJETIVO:

Establecer los lineamientos y el procedimiento pertinente para la gestién de informes contables
en la Universidad Nacional Agraria La Molina.

ALCANCE:

El presente procedimiento es administrado por la Unidad de Tesoreria y es aplicable a la
elaboracién de informes contables en tesoreria.

DOCUMENTOS NORMATIVOS:

5.1.
5.2.

5.3.

5.4.

5.5.
5.6.
5.7.
5.8.

Ley N° 30220 Ley Universitaria.

Resolucién N° 0001-2015-AU-UNALM, que aprueba el Estatuto de la de la Universidad
Nacional Agraria La Molina.

Resolucién N° 0001-2017-AU-UNALM, que aprueba el Reglamento General de la
Universidad Nacional Agraria La Molina.

Resolucion N° 0584-2018-R-UNALM, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones de la Universidad Nacional Agraria La Molina.

Ley N° 27444 - Ley de Procedimiento Administrativo General.
Ley N° 30225 - Ley que aprueba la Ley de Contrataciones del Estado.
Decreto Legislativo N° 1441 Sistema Nacional De Tesoreria.

Ley N° 30879 — Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afo Fiscal vigente.

TERMINOS Y DEFINICIONES

6.1.
6.2.
6.3.
6.4.
6.5.

6.6.

6.7.

CUT: Cuenta Unica del Tesoro Publico.

DIGA: Direccidn General de Administracion.

TUPA: Texto Unico de Procedimientos Administrativos.
UNALM: Universidad Nacional Agraria La Molina.

Area Usuaria: Unidad operativa que define sus necesidades de bienes y servicios para el
cumplimiento de sus funciones, considerando las metas y objetivos institucionales que
requieran para el desarrollo de sus funciones que les permita alcanzar las metas y
prioridades institucionales.

Direccidon General del Tesoro Publico: La Direccion General del Tesoro Publico del
Ministerio de Economia y Finanzas es el ente rector del Sistema Nacional de Tesoreria.

Fondos Publicos: Son todos los recursos financieros de caracter tributario y no tributario
que se generan, obtienen u originan en la produccion o prestacién de bienes y servicios
gue las UE realizan de acuerdo a Ley.
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6.8. Requerimiento: Es el documento por el cual el Area Usuaria solicita la contratacion de un
determinado bien o servicio dentro de su disponibilidad presupuestal, requerimiento que se
efectuara una vez que haya determinado sus necesidades de bienes para cumplir con sus
objetivos y metas de acuerdo al Plan Operativo Institucional vigente.

7. CONSIDERACIONES GENERALES:

7.1. EnlaUnidad de Tesoreria se elaboran los Recibos de Ingresos, coordinando las firmas de
los mismos. En continuacion con la actividad anterior, se procede a enviar o derivar los
recibos de ingreso con los sustentos respectivos al area de Informacién Contable y para
su posterior distribucién a las distintas areas que lo solicitan.

8. ENTRADAS Y PROVEEDORES:
Entrada . ResUmenes de ingreso, recibos de ingreso y los sustentos
Proveedor : Unidad de Tesoreria
9. SALIDAS Y DESTINATARIOS:
Salida :Informe contable.
Destinatario : Unidades orgénicas interesadas.
10. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

10.1. Elaboracion de informacion contable

o Organo / .
N Responsable Unidad Organica Actividad
. Area de informacion | Recepcionar los resimenes de ingreso, recibos de
1 Especialista . .
contable ingresos Yy los sustentos respectivos.
. Area de informacion . . .
2 Especialista Revisar y controlar los resimenes de ingreso.
contable
. Area de informacion . .
3 Especialista Elaborar la consistencia mensual
contable
. Area de informacion
4 Especialista Elaborar los reportes
contable
. Area de informacion | . .
5 Especialista Liquidar
contable
. Area de informacion _
6 Especialista Archivar
contable

11. REFERENCIAS Y DOCUMENTOS ASOCIADOS:

Procedimientos:
N.A.

Instructivos de trabajo:
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N.A.
Formatos:
N.A.

12. INDICADORES:

13. FLUJOGRAMA:

ELABORACION DE INFORMACION CONTABLE

AREA DE INFORMACION CONTABLE - UNIDAD DE TESORERIA

Especialista
INICIO
Recepcionar los
resimenes de
ingreso, recibos de 1
ingresos y l
sustentos Revisary controlar
los resimenes de ﬁ
ingreso
Elaborar la
consistencia ﬁ
mensual
Elaborar los |
reportes 1
Liquidar
w
Archivar

FIN
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PROCEDIMIENTO

“GESTION DE GASTOS NO PROGRAMADOS”

PS 04.3.04

Elaborado por:

Ing. Pedro Balcéazar Chavez
Especialista en Procesos

Ing. Max Bendezu Polanco
Especialista en Gestion de la
Calidad

Revisado por:

Noris Castro Acevedo
Jefe(a) de la Unidad de
Racionalizacién y Estadistica

Albertina Ivonne Salazar
Rodriguez

Jefe(a) de la Oficina de
Calidad y Acreditacion

Aprobado por:

Ph. D. Enrique
Flores Mariaza

Ricardo

Rector de la UNALM
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DENOMINACION: Gestion de Gastos No Programados

ORGANO / UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE: Unidad de Tesoreria

OBJETIVO:

Establecer los lineamientos y el procedimiento pertinente para la gestién de gastos no
programados en la Universidad Nacional Agraria La Molina.

ALCANCE:

El presente procedimiento es administrado por la Unidad de Tesoreria es aplicable para todos
los 6rganos y unidades organicas de la universidad que haces uso efectivo de caja chica. El
procedimiento aborda lineamiento sobre la generacion de vale, entrega de efectivo y la rendicion
de cuentas.

DOCUMENTOS NORMATIVOS:

5.1.
5.2.

5.3.

5.4.

5.5.
5.6.
5.7.

Ley N° 30220 Ley Universitaria.

Resolucién N° 0001-2015-AU-UNALM, que aprueba el Estatuto de la de la Universidad
Nacional Agraria La Molina.

Resolucién N° 0001-2017-AU-UNALM, que aprueba el Reglamento General de la
Universidad Nacional Agraria La Molina.

Resolucion N° 0584-2018-R-UNALM, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones de la Universidad Nacional Agraria La Molina

Ley N° 27444 - Ley de Procedimiento Administrativo General.
Ley N° 30225 - Ley que aprueba la Ley de Contrataciones del Estado.

Decreto Legislativo N° 1441 Sistema Nacional De Tesoreria.

TERMINOS Y DEFINICIONES

6.1.
6.2.
6.3.
6.4.

6.5.

6.6.

DIGA: Direccion General de Administracion.
UIT: Unidad Impositiva Tributaria
UNALM: Universidad Nacional Agraria La Molina

Area Usuaria: Unidad operativa que define sus necesidades de bienes y servicios para el
cumplimiento de sus funciones, considerando las metas y objetivos institucionales que
requieran para el desarrollo de sus funciones que les permita alcanzar las metas y
prioridades institucionales.

Caja chica: Es una cantidad pequefia de fondos en dinero efectivo que se usa para gastos
en aquellas situaciones en los desembolsos por cheque son inconvenientes debido al costo
de escribirlos, firmarlos y convertirlos en efectivo.

Requerimiento: Es el documento por el cual el Area Usuaria solicita la contratacion de un
determinado bien o servicio dentro de su disponibilidad presupuestal, requerimiento que se
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efectuard una vez que haya determinado sus necesidades de bienes para cumplir con sus
objetivos y metas de acuerdo al Plan Operativo Institucional vigente.

CONSIDERACIONES GENERALES:

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

7.5.

7.6.

Sobre el monto autorizado, el monto maximo autorizado para la Unidad Operativa o Sub-
Unidad solicitante es igual al 20% (S/ 840.00) de la Unidad Impositiva Tributaria (UIT)
vigente (S/ 4,200.00); “salvo los destinados de manera excepcional al pago de viaticos por
comisiones de servicios no programados y de los servicios basicos de las dependencias
desconcentradas en zonas distantes de la sede la Unidad Ejecutora” que requieran ser
atendidos con montos mayores a lo sefialado, hasta un maximo de 90% de la UIT

Cada desembolso de dinero en efectivo de la Caja Chica, requiere la autorizacion del gasto
del responsable de la Unidad Operativa.

Sobre las funciones del encargado del FFPCCH, se deben tener en cuenta lo siguiente:

e Administrar la Caja Chica, cifiéndose estrictamente al limite y concepto del gasto, a
las autorizaciones y demas normas establecidas en la presente Directiva.

e Resguardar el dinero en efectivo de los fondos asignados, considerando e
implementando las medidas de seguridad que el caso amerita, con la finalidad de
impedir su sustraccion y/o alteraciones que afecten el valor monetario de los
mismos, bajo responsabilidad pecuniaria personal y atenerse a las acciones
administrativas pertinentes.

e Otorgar las facilidades necesarias para la ejecuciébn de Arqueos Sorpresivos de
parte de las instancias de Control Institucional y de responsabilidades funcionales
pertinentes.

e Registrar los gastos reconocidos y aprobados, y los reembolsos en el Libro Diario
Auxiliar de la Caja Chica, por Fuente de Financiamiento. Dicho libro puede ser
sistematizado y desarrollado de manera diaria utilizando programas informatizados
(Formato Excel).

Para la Administracion de la caja chica, el responsable debera tener en consideracién el
cumplimiento de las siguientes indicaciones:

e El personal que requiera contar con un bien y/o servicio determinado lo solicitara a
través del vale, el cual sera autorizado por el Jefe de la de la unidad operativa y la
jefatura de abastecimientos.

e Como sefial de culminacién del proceso, procedera a estampar el sello de
“PAGADO” en el documento pertinente.

e El fondo de caja chica sera ejecutado por las Fuentes de Financiamiento Recursos
Directamente Recaudados, Recursos Ordinarios, Donaciones y Transferencias.

Para efectuar la rendicion de cuenta del Fondo, el responsable procedera a numerar los
vales liquidados que sustenten el gasto, los cuales estaran previamente visados segun los
niveles de autorizacion establecidos en la presente Directiva, y los anotara ordenadamente
en la “Rendicion de Cuenta de la Caja Chica”.

En el proceso de reposicion del fondo, las responsabilidades funcionales por las unidades
de la DIGA son:
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7.7.

7.8.

7.9.

e La Unidad de Contabilidad es responsable de la revisién y control previo de los
documentos que sustenten dicho fondo y de la Fase del Devengado del registro en
el Sistema SIAF-SP.

e Elresponsable del manejo de la Caja Chica (Aprobado con Resolucion Rectoral) de
la Unidad de Tesoreria, administra la Caja Chica por Fuente de Financiamiento, asi
como mantiene permanentemente su liquidez, efectuando su reposicion mensual y
que no sobrepase las tres veces del monto de la Apertura del Fondo.

e En relacion al proceso para la reposicion del Fondo, se precisa que solo se podra
girar cheques en el mes, por reposicidn hasta tres (3) veces el Monto constituido por
el Fondo, indistintamente del nimero de rendiciones documentadas que pudieran
efectuarse en dicho periodo.

Sobre el arqueo del fondo, la Unidad de Tesoreria, tendra la responsabilidad de conducir
el proceso de arqueo mensual ordinario y el arqueo extraordinario de caracter sorpresivo y
selectivo, debiendo levantarse un Acta en la cual se evalie la conformidad o
disconformidad de dicho proceso, y sera suscrita por el responsable de la Caja Chica. En
dicha Acta se precisara, si es el caso, las acciones administrativas pertinentes a ser
consideradas para un mejor manejo del fondo y remitidas a las autoridades: Alta direccion,
y el Organo de Control Institucional (OCI).

El retiro de los fondos, sera autorizado por el Jefe de las Unidades Operativas o
dependencias, y la persona que efectla el retiro y/o encargado de rendir cuenta, debe ser
personal docente, administrativo nombrado y/o contratado, o CAS registrado en planilla.

Operaciones permitidas. El F.F.P.C.CH., podra ser utilizado y su posterior rendicién de
cuenta, en la compra de los siguientes bienes y servicios:

Combustibles y Lubricantes.

Alimento para personas, con autorizacién de la Alta Direccion.
Alimento para animales.

Bienes de consumo.

Movilidad por comision de servicios (pasajes y gastos de transporte).
Servicios de pasajes, movilidad local, atencién oficial

Revisar directiva de ejecucion de gastos

7.10. Operaciones no permitidas. No se podra utilizar el F.F.P.C.CH. Para los siguientes

conceptos:

Compra de enseres, maquinarias y/o equipos.
Compra de vestuario a excepcion de los autorizados por la Alta Direccion de la
UNALM y/o DIGA.

e Pagos totales o parciales de haberes o bonificaciones por prestacion de servicios
(dichos pagos deben necesariamente efectuarse por planilla).

e Cualquier servicio cuyo pago normalmente se efectia mediante cheque; Pagos de
multas e infraccion a las reglas de transito.
Pagos por bienes y servicios programados en el PIA.
En ningdn caso debe mostrarse indicacion sobre beneficios individuales tipo
“PUNTOS BONUS” o similares o que el gasto haya sido realizado utilizando tarjetas

Péagina 358
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7.11.

7.12.

7.13.

7.14.

7.15.

de débito o créditos personales; de ser el caso seran rechazados por el responsable
del fondo.

e La rendicién no debe exceder de un afio fiscal, bajo responsabilidad administrativa
del responsable del manejo del fondo fijo y del usuario

La autorizacion del vale de uso del fondo, debe estar firmado electrénica y fisicamente por
el Jefe de la Unidad, asimismo de las firmas correspondientes a las Unidades Operativas.

El usuario que incumpla las disposiciones para la rendicion de cuentas, se le aplicara lo
especificado en el VALE, que a la letra dice: “En caso de incumplimiento en el plazo
sefialado AUTORIZO se me efectie el descuento del monto solicitado, de mis
Remuneraciones del mes y ademas atenerme a las acciones administrativas
correspondientes”. Una vez efectuado el descuento no habra lugar a reclamos ni
regularizaciones posteriores (rendiciones y otros).

Si se ha sobregirado en el gasto por un monto mayor al 10% del monto solicitado en el
vale, el usuario deber& adjuntar una carta con el V° B° del Jefe de la Unidad justificando
los motivos del sobregiro.

Los documentos sustentatorios (comprobantes de pago) de los gastos que se adjuntan a
la rendicién de Cuentas, deberan cumplir con los siguientes requisitos:

e Seran en original, Los documentos deben estar completamente legibles.
e No debe tener enmendaduras, ni borrones, ni uso de corrector y el concepto del
gasto debe ser completamente especifico

Para la Liquidacién del vale, se presentaran los documentos de gastos originales sellados
y firmados por el Area correspondiente y con el respectivo Formato de Rendicién, donde
los Comprobantes de Pago, no deben tener fecha anterior al efectivo entregado (vale), con
excepcion de situaciones debidamente justificadas que permitan afrontar requerimientos
de bienes y/o servicios que posibiliten el cumplimiento de responsabilidades
administrativas y/o académicas de las unidades operativas de la UNALM, previa
autorizacion de la Alta Direccion y/o el Jefe de la DIGA.

8. ENTRADAS Y PROVEEDORES:
Entrada . Registro de vale
Proveedor : Area usuaria

9. SALIDAS Y DESTINATARIOS:

Salida . Entrega de efectivo y rendicién de cuentas
Destinatario : Area usuaria.

10. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

10.1. Atencion del vale y entrega del efectivo




MANUAL DE GESTION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PS-04
ESTRATEGICOS
PROCESOS DE APOYO NIVEL 0: Gestién Administrativa Version: 01 .
Financiera Fecha: 6/03/21 | ~29ina 360

Organo /

N° Responsable Unidad Organica Actividad
Generar el vale via intranet (firma electronica de Unidad
1 Usuario Area usuaria Operativa) y Firma fisica y sello de la Unidad Operativa
solicitante.
Verificar disponibilidad presupuestal para atender el vale o
entregar efectivo
2 Especialista Abastecimiento e de haber disponibilidad da el visto bueno
e de no haber disponibilidad deniega o envia a
presupuesto para modificacion presupuestal
Revisar disponibilidad presupuestaria del area usuaria para
modificacion presupuestal:
. e De ser permitido realiza la modificacién presupuestal
8 Sectorista Presupuesto - PE01.5.03 (Regresa a la actividad N° 2)

e de no ser permitido, deniega la modificaciéon en el

presupuesto para atender el gasto
Verificar el registro de:

e Fecha, monto solicitado que no exceda al maximo
autorizado y esté expresado en numeros y en letras,
el motivo del gasto sea una operacion permitida

Responsable . . o
4 ) . Caja chica expuesta en forma clara y especifica.
de caja chica L .

e (Cadigo, partida y nombre de la cuenta sean las
correctas, y la partida especifica no se encuentre
centralizada en otra dependencia y la firma del
responsable de la cuenta dada

Verificar si el usuario de la Unidad o Subunidad tiene vales
pendientes de liquidacion.
Responsable . . e En los casos en que el Usuario responsable de la
5 ) . Caja chica L, . .
de caja chica rendicion de cuenta tiene dos (02) vales pendientes
de liguidaciéon, no procedera el tramite de un nuevo
vale, hasta que se regularice su rendicion.
Completar la informacién del Vale colocando el Numero de
6 Responsable Caja chica registro del vale, plazo de rendicién de cuenta y luego previa

de caja chica

firma del encargado de rendir cuenta (usuario), hara entrega
del efectivo y de una copia del vale

10.2. Rendicién de cuentas del vale

NO

Responsable

Organo /
Unidad Orgénica

Actividad

Usuario

Area usuaria

Rendir cuenta del Vale de Caja Chica, presentando los
documentos de gastos originales sellados y firmados por el
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Area correspondiente y con el respectivo Formato de
Rendicién, considerando las siguientes indicaciones:
e Maximo a las 48:00 horas de recibido el efectivo.
e En caso de viaje, al séptimo dia util de haber recibido
el efectivo.

Responsable

Verificar la rendicién de cuentas presentada por el usuario y

2 . . Caja chica actuar conforme a las consideraciones del item 7.12 y otras
de caja chica . . )
consideraciones aplicables.
Liguidar el vale teniendo en cuenta las consideraciones del
item 7.15
Responsable . .
3 P Caja chica

de caja chica

Nota: La Unidad de Contabilidad, podran realizar arqueos
periédicos y sorpresivos

11. REFERENCIAS Y DOCUMENTOS ASOCIADOS:

Procedimientos:
N.A.

Instructivos de trabajo:

N.A.

Formatos:
N.A.

12. INDICADORES:
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13. FLUJOGRAMA:

ATENCION DE VALE Y ENTREGA DEL EFECTIVO

_ UNIDAD DE CAJA CHICA - UNIDAD DE
AREA USL.JARIA ABASTECIMIENTO UNIDAD DE PR!ESUPUESTO TESORERIA
Usuario L Sectorista
Especialista Responsable
Verificar Revisar
INICIO ) prg'ssu%%”éggﬁgm disponibilidad
atender el vale o N| IS UEE R 2
entregar efectivo area ug{aria_ para
Generar el vale via n:(e)g:jlcjecsli):l
intranet y firma P P
fisica y sello de iy
unidad operativa ~ cExiste
solicitante diponibilidad?
JEs permitido?
Si
h 4
Si
Dar el visto bueno l
No No Realizar
modificacion
presupuestal
P Verificar el registro
N
y k2
Denegary enviar a Denegar Verificar si el
presupuesto para modificacion en el usuario tiene vales
modificacion presupuesto pendientes de
presupuestal liquidacion
k2
Completar la
informacion del
vale
k2
Entregar efectivo y
copia de vale

a FIN
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RENDICION DE CUENTAS DEL VALE

AREA USUARIA
Usuario

CAJA CHICA- UNIDAD DE
TESORERIA
Responsable

INICIO

Rendir cuentas del
vale de caja chica,
presentando

Verificar rendicion
de cuentas

documentos de
gastos originales

A 4

presentada por el
usuario (item 7.12)

{

Liquidar el vale
teniendo en cuenta
las consideraciones

de item 7.15

FIN
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PROCEDIMIENTO

“CONTROL DE BIENES MUEBLES”

PS 04.4.01

Elaborado por:

Ing. Pedro Balcéazar Chavez
Especialista en Procesos

Ing. Max Bendezu Polanco
Especialista en Gestion de la
Calidad

Revisado por:

Noris Castro Acevedo
Jefe(a) de la Unidad de
Racionalizacién y Estadistica

Albertina Ivonne Salazar
Rodriguez

Jefe(a) de la Oficina de
Calidad y Acreditacion

Aprobado por:

Ph. D. Enrique Ricardo
Flores Mariaza
Rector de la UNALM
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TABLERO DE CONTROL DE CAMBIOS

Version N°

Fecha Seccién Resumen de Cambios
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DENOMINACION: Control de Bienes Muebles

ORGANO / UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE: Unidad de Bienes Patrimoniales

OBJETIVO:

Establecer los lineamientos y el procedimiento pertinente para el control de bienes muebles de
la Universidad Nacional Agraria La Molina.

ALCANCE:

El presente procedimiento es administrado por la Unidad de Bienes Patrimoniales y es aplicable
al control de bienes muebles a través de la ejecucion del proceso de inventariado en todas las
unidades organicas de la Universidad Nacional Agraria La Molina.

DOCUMENTOS NORMATIVOS:

5.1.
5.2.
5.3.

5.4.

5.5.

Ley N° 30220 Ley Universitaria.
Ley N° 27444 - Ley de Procedimiento Administrativo General.

Resolucién N° 0001-2015-AU-UNALM, que aprueba el Estatuto de la de la Universidad
Nacional Agraria La Molina.

Resolucién N° 0001-2017-AU-UNALM, que aprueba el Reglamento General de la
Universidad Nacional Agraria La Molina.

Resolucion N° 0584-2018-R-UNALM, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones de la Universidad Nacional Agraria La Molina.

TERMINOS Y DEFINICIONES

6.1.
6.2.
6.3.
6.4.
6.5.

6.6.

6.7.

6.8.

CNBME: Catalogo Nacional de Bienes Muebles del Estado.
DIGA: Direccidn General de Administracion de la UNALM.
SBN: Superintendencia de Bienes Muebles e Inmuebles
UNALM: Universidad Nacional Agraria La Molina.

Acervo documentario: Constituye toda la documentacion que informa sobre los actos
practicados por las entidades del estado, permitiendo conocer la naturaleza, finalidad,
sustento, monto y demas datos de una operacion, para su analisis.

Area Usuaria: Unidad operativa que define sus necesidades de bienes y servicios para el
cumplimiento de sus funciones, considerando las metas y objetivos institucionales que
requieran para el desarrollo de sus funciones que les permita alcanzar las metas y
prioridades institucionales.

Bienes faltantes: Bienes muebles que, estando incluidos en el patrimonio de la
universidad, no se encuentran fisicamente, desconociéndose su ubicacién al cierre del
inventario.

Bienes muebles: Son todos aquellos enseres, mobiliarios, maquinarias, equipos,
vehiculos, unidades de produccion en general, que son de propiedad de la UNALM.
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6.10.

6.11.

6.12.

6.13.

Bienes sobrantes: Aquello bienes muebles que, sin estar registrados en el patrimonio, se
encuentran en posesion de la universidad.

Chatarra: Causal de baja que identifica al bien mueble en estado avanzado de deterioro
gue le impide cumplir las funciones para las cuales fue disefiado y cuya recuperacion es
imposible u oneroso.

Estado de conservacion: Es la evaluacién y calificacién respecto a la utilidad y
condiciones materiales del bien mueble. Puede ser: Nuevo, Bueno, Regular, Malo y
chatarra.

Funcionario: Todo aquel que independientemente del laboral en que se encuentre,
mantiene vinculo laboral, contractual o relacion de cualquier naturaleza con la entidad, y
ejerza funcién de direccion o gerencia en esta.

Patrimonio: Es el conjunto de bienes y derechos, cargas y obligaciones, pertenecientes a
una persona, fisica o juridica.

7. CONSIDERACIONES GENERALES:

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

7.5.

7.6.

7.7.

La verificacion, etiquetado y actualizacién de la base de datos de inventario estara a cargo
de los comités de ejecucion de inventarios.

Se encuentra terminantemente prohibido trasladar o mover un bien de un ambiente a otro
durante el proceso de inventario.

En caso de haberse trasladado el bien por motivos de reparacién o préstamo, se debera
mostrar el cargo sustentatorio y se considerard como responsable de dicho bien a quien
haya autorizado su salida.

Durante el proceso de inventario deberan estar presentes, de forma obligatoria, todos los
trabajadores de cada ambiente. En caso de estar de vacaciones, el responsable de los
bienes sera el jefe inmediato.

Al concluir la toma del inventario, el formato sera firmado por el responsable del bien y el
jefe de la oficina (6rgano/unidad organica). Cada formato y/o reportes debe contener el
nombre de los trabajadores responsables del bien.

En caso de no haber tenido facilidades de acceso a los ambientes dentro del plazo previsto,
se levantara un acta y/o informe indicando el nombre del responsable de dicho ambiente y
la lista de los bienes. El acta y/o informe seran elevados a la Unidad de Bienes
Patrimoniales, al érgano de control interno para que se proceda de acuerdo con sus
atribuciones.

El catalogo de bienes patrimoniales es de acuerdo a la informacién proporcionada por la
Superintendencia de Bienes Muebles e Inmuebles (SBN). Para la actualizacion de los datos
y codigos de cada bien de la universidad, se recurre a la informacion de la SBN.

8. ENTRADAS Y PROVEEDORES:

Entrada . Lista de bienes, acta de conformacién de comités
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Proveedor

9. SALIDAS Y DESTINATARIOS:

Salida
Destinatario

Unidad de Bienes Patrimoniales

Reporte de resultados de inventario
Unidad de Bienes Patrimoniales

10. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

10.1. Inventario de bienes patrimoniales

N | Responsabl Organo / .
. P _organo ;- Actividad
e Unidad Orgénica
Conformar la Comision Central de Inventario que se encargara de
. . la instalacién y capacitacién para el manejo del software de
Unidad de Bienes | . . y p. . P . .J : .

1 Jefe Patrimoniales inventario a las comisiones y/o comités de inventario, asi como
de proporcionar las etiquetas y los reportes por ambientes de
facultades y/o dependencias de la UNALM.

. Comision Central . L . .
2 Miembros . Firmar acta de inicio de inventario.
de Inventario
Comunicar, mediante una carta circular, a cada jefe de area,
3 Jefe Unidad de Bienes | oficinas o unidades, la fecha de inicio de ejecucion del inventario,
Patrimoniales sefialando las indicaciones pertinentes a la movilizacion bienes
mientras dure la ejecucidn del inventario.
. Instruir e informar a los trabajadores o encargados de cada
. Comité de . o . -
4 Miembros . facultad y/o dependencia, sobre los procedimientos y la ejecucion
Inventario . .
del inventario.
Identificar fisicamente los bienes por el cédigo de etiqueta que
posee.
. Comité de e En caso que la etigueta no sea visible o hubiera sido

5 Miembros . . o . L

Inventario arrancada, comunicar al comité de ejecucidon de
inventario y coordinar los detalles técnicos para identificar
el bien en mencion.

. Comité de Verificar detalles técnicos (marca, modelo, serie, dimensién,

6 Miembros .

Inventario color, entre otros)

Determinar el estado de conservacion (bueno, regular, malo) y
funcionario responsable.
e En caso de que los bienes fueran de uso compartido, el
. funcionario de mayor nivel dentro del ambiente sera
. Comité de .

7 Miembros . responsable del bien.

Inventario

e En caso de las aulas y otros ambientes de uso
compartido por alumnos, si no hubiera algin encargado,
el responsable sera el trabajador que posee la llave de
dichos ambientes.
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Financiera

. Comité de Etiquetar los bienes inventariados con la descripcién del cédigo y
8 Miembros . ~ . e . .
Inventario el afio de ejecucion del inventario.
Comité de Remitir los resultados de la ejecucion del proceso de inventario a
9 Miembros . la Unidad de Bienes Patrimoniales y al Comité Central de
Inventario

Inventario.

11. REFERENCIAS Y DOCUMENTOS ASOCIADOS:

Procedimientos:

N.A.

Instructivos de trabajo:

N.A.

Formatos:
N.A.

12. INDICADORES:
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13. FLUJOGRAMA:

INVENTARIO DE BIENES PATRIMONIALES

UNID. BIENES PATRIM. COMISION CENTRAL COMITE DE INVENTARIO
lefe Miembros Miembros

Conformar comision
central de
inventario

Firmar acta de inicio
deimnventaro

Instruir sobre
procedimientosy
> gjecucion de
inventario

Comunicafechade
inicio de inventario

f—-ﬁ

Identificar bienes
por codigo de
etigueta

Verificar detalles
técnicos [marnca,
modelo, serie, color,
dimensian, otros)

Determinar estado
deconservacion
[bueno, regular,

malo)

Etiguetar bienes con
codigo v ano de
ejecucion de
inventario

Remitir resultados
deejecucion de
(==

CONTROL DE BIENES MUEBLES
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1. DENOMINACION: Gestion de Redes

2. ORGANO / UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE: Oficina de Tecnologia de Informacion y
Comunicacion

3. OBJETIVO:

Establecer los lineamientos y el procedimiento para la gestién de redes, con el fin de
proporcionar un servicio O6ptimo a los usuarios de las dependencias académicas y
administrativas de la Universidad Nacional Agraria La Molina.

4. ALCANCE:

El presente procedimiento es administrado por la Oficina de Tecnologia de Informacién y
Comunicacién, y aplicado a las dependencias académicas y administrativas de la Universidad
Nacional Agraria La Molina. El procedimiento aborda los lineamientos sobre el mantenimiento
de servidores, equipos de comunicacion, configuracion de antenas inalambricas y backup de
servidores.

5. DOCUMENTOS NORMATIVOS:
3.1. Ley N° 30220 — Ley Universitaria.

3.2. Resoluciéon N° 0001-2015-AU-UNALM, que aprueba el Estatuto de la de la Universidad
Nacional Agraria La Molina.

3.3. Resolucién N° 0001-2017-AU-UNALM, que aprueba el Reglamento General de la
Universidad Nacional Agraria La Molina.

3.4. Resoluciéon N° 0584-2018-R-UNALM, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones de la Universidad Nacional Agraria La Molina.

3.5. Resoluciéon N° 0568-2018-R-UNALM, que aprueba la Directiva N° 002-2018-URE/OP-
UNALM “Elaboracion, Aprobacion y Actualizacion del Manual de Gestion de Procesos y
Procedimientos de la Universidad Nacional Agraria La Molina”.

3.6. Resolucion N° 0199-2017-R-UNALM, que aprueba la Directiva N° 002-2017-OCA-UNALM,
Planificacion y Desarrollo Institucional del Sistema de Informacién y Comunicacion de la
Universidad Nacional Agraria La Molina.

4. TERMINOS Y DEFINICIONES
4.1. OCA: Oficina de Calidad y Acreditacion.

4.2, OTIC: Oficina de Tecnologia de Informacion y Comunicacion
4.3.UNALM: Universidad Nacional Agraria La Molina
4.4, USI: Unidad de Servicios de Informacion.

4.5.UTO: Unidad de Tecnologia y Operaciones
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4.6.Area Usuaria: Unidad Orgéanica de la Universidad Nacional Agraria La Molina directamente
con el servicio publico a intervenir.

4.7.Hardware: Conjunto de elementos fisicos o materiales que constituyen una computadora o
un sistema informatico.

4.8.Software: Conjunto de programas Yy rutinas que permiten a la computadora realizar
determinadas tareas.

4.9.Redes: Es un conjunto de equipos conectados por medio de cables, sefiales, ondas o
cualquier otro método de transporte de datos, que comparten informacion (archivos),
recursos (CD-ROM, impresoras, etc.).

5. CONSIDERACIONES GENERALES:

5.1. La Oficina de Tecnologia de Informacion y Comunicacion es el érgano de apoyo dependiente
del rectorado, responsable de conducir el sistema de la tecnologia de la informacion y
comunicacion.

5.2.Las funciones de la Oficina de Tecnologia de Informacion y Comunicacién se encuentran
descritas en el Reglamento de Organizacion y Funciones (Art. 46 ROF UNALM 2018).

5.3.La Oficina de Tecnologia de Informacion y Comunicacién cuenta con las siguientes
unidades:

—Unidad de Tecnologia y Operaciones
—Unidad de Sistemas de Informacion

5.4.Las funciones de las unidades de la Oficina de Tecnologia de Informacién y Comunicacién
se encuentran descritas en el Reglamento de Organizacion y Funciones (Art. 48 y 49 ROF
UNALM 2018).

6. ENTRADAS Y PROVEEDORES:
Entrada . Necesidad de mantenimiento de servidores, equipos de comunicacion, antenas
inaldmbricas y backup de servidores.
Proveedor : Area Usuaria/ Area de redes

7. SALIDAS Y DESTINATARIOS:

Salida . Reporte de mantenimiento, informe de actualizacion, cargo de entrega
Destinatario : Area usuaria

8. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

8.1. Mantenimiento de Servidores
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Informacion y Comunicacién

N | Responsabl Organo / .
° e Unidad Orgénica Actividad
Coordinar la fecha de mantenimiento de servidores con el
1 Jefe OTIC
proveedor.
Personal Informar a todos los usuarios, via correo institucional, el corte del
2 OTIC . o .,
Encargado servicio de red indicando la fecha y la duracién del corte.
Personal
3 técnico del Externo Realizar la visita en la fecha coordinada.
proveedor
Encargado . . .
4 ,g oTIC Habilitar el ambiente donde se encuentran los servidores.
del area
Personal Realizar el mantenimiento fisico y logico de los servidores.
5 técnico del Externo — Fisico: Limpieza de Hardware
proveedor — Légico: Actualizacién de Software
Personal " L -
‘. Entregar la orden de servicio al finalizar el mantenimiento de los
6 técnico del Externo )
servidores.
proveedor
Enviar el informe del mantenimiento realizado a los encargados
7 Proveedor Externo del area

8.2. Mantenimiento de Equipos de Comunicacién

N | Responsabl Organo / .
. P _~rgano i Actividad
e Unidad Orgénica
Actualizar el firmware de los equipos
1 Jefe OTIC Coordinar la fecha de mantenimiento de los equipos de
comunicacién con el proveedor.
Personal Informar a todos los usuarios, via correo institucional, sobre el
2 Encargado OTIC corte del servicio de red, indicando la fecha y duracién del corte.
Personal . o _
3 técnico del Externo Realizar la visita en la fecha coordinada.
proveedor
Personal Acceder de forma remota al equipo desde la OSI para realizar la
. actualizacion del firmware de los equipos de comunicacion.
4 técnico del Externo . . .
roveedor — Siel equipo no tiene acceso de forma remota, el personal
P técnico se acerca al lugar donde se encuentra el equipo.
Personal N _
5 técnico del Externo Habilitar el &rea donde se encuentra el equipo.
proveedor
Personal Realizar el procedimiento de actualizacion del firmware del
6 técnico del Externo equipo.
proveedor
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Personal Verificar el funcionamiento de todos los equipos de
técnico del Externo comunicacion.
proveedor
Personal Enviar elinforme de la actualizacion realizado a los encargados
técnico del Externo del area.
proveedor

8.3. Configuracion de Antenas Inalambricas

Responsabl

Organo /

. . Activi
e Unidad Organica ctividad
. . . Solicitar configuracion de las antenas inalambricas via telefénica
Usuario Area usuaria L
(garantia vigente).
Recepmonar el equipo inalambrico
Si el equipo inalambrico es de la marca Ruckus, se
Personal
OTIC coordina con el proveedor para la configuracion.
encargado
— Para otras marcas de antenas, el personal encargado del
area realiza la configuracion.
Personal oTIC Agregar_ la conf_lguramon que llevard el equipo inalambrico a la
encargado lista de inventario de las antenas
Personal oTIC Re_ahzr,;lr la configuracion del equipo de acuerdo al lugar donde se
encargado ubicara
Personal oTIC Et|q_uetar las credenciales de acceso en la parte posterior del
encargado equipo.
Personal oTIC Ir}formar,al_ usuario que el equipo se encuentra listo para recoger
encargado via telefénica
Personal oTIC Realizar la entrega del equipo inalambrico al usuario
encargado
Usuario Area usuaria Firmar el cargo de entrega del equipo

8.4. Backup de Servidores Virtualizados

Responsabl

Organo /

e Unidad Orgénica Actividad
Personal oTIC Realizar una copia completa o “Full copy” de los servidores
encargado virtuales.
P | . . . .
ersona oTIC Verificar el backup de los servidores virtualizados

encargado
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Personal Realizar una copia incremental en los discos locales del servidorl
3 OTIC luego de cada dia
encargado 9 '
4 Personal oTIC Verificar el backup de los servidores virtualizados en los discos.
encargado
5 Personal oTIC Realizar una copia completa de I(?s discos del servidor en las
encargado cintas del Veam Backup cada 15 dias.
Verificar el backup de los servidores virtualizados en las cintas.
Personal : . .
6 encargado OTIC — Cuando ya no tenga espacio las cintas se realiza el
g cambio de estas
7 Personal oTIC Verificar el funcionamiento.
encargado

9. REFERENCIAS Y DOCUMENTOS ASOCIADOS:

Procedimientos:

N.A.

Instructivos de trabajo:

N.A.

Formatos:

N.A.

10. INDICADORES:

Porcentaje de mantenimiento de servidores con respecto al total programado

Porcentaje de mantenimiento de equipos de comunicacién con respecto al total programado

Porcentaje de configuracién de antenas inaldmbricas atendidas dentro de los 10 dias




+ HOMINEM

MANUAL DE GESTION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PS-05
ESTRATEGICOS
PROCESOS DE APOYO NIVEL 0: Gestion de la Tecnologia de la | version: 01 Pagina 378
Informacién y Comunicacién Fecha: 6/03/21

11. FLUJOGRAMA:

GESTION DE REDES

MANTENIMIENTO DE SERVIDORES

Coordinar fechade
mantenimiento de
servidores

OTIC
Personal encargado

Informar a usuarios
morte de servicio

Habilitar ambiente
deservidores

EXTERNO

Realizar visita en
fecha coordinada

Realizar
ma ntenim iento
fisico y legico:

Entregar la 05 al
finalizar
ma ntenim iento

Enviar informe del
ma ntenim iento

Personal Técnico Proveedor
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MANTENIMIENTO DE EQUIPOS DE COMUNICACION

OTcC OoTc EXTERNO
Jefe Personal Encargado Personal Técnico Proveedor

Coordinar fechad e Informar sobre
mantenimiento de \ 4 orte deservido de

equipos red

Realizar visitaen la
fechacoordinada

Acceder en forma
remaota para
actualizar fimmware

Realizar
procedimiento de
actualizacion de
fimmware

Verificar
funcionamiento de
lo=s equipos

Enviar informe de
actualizacion
realizado

GESTIOMN DE REDES
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CONFIGURACION DE ANTENAS INALAMBRICAS

. OTc
AREA USUARIA

Personal Encargado

Solicitar
configuracion de
antenas

eMarca Ruckus?

Coordina con
provesdor
configuracion

Firmar cargo de

Realizar
configuracion de
Equipo

Configurar de
acuerdo al area
donde se ubicara

Etiguetar
credencialesde
BCCeso

Informar al usuario

entrega de equipo

¥ ENtregar equipo




oo | MANUAL DE GESTION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

ESTRATEGICOS PS-05

PROCESOS DE APOYO NIVEL 0: Gestion de la Tecnologia de la | version: 01

., A .. . Pagina 381
Informacién y Comunicacién Fecha: 6/03/21

BACKUP DE SERVIDORES VIRTUALIZADOS

omc
PERSONAL ENCARGADO

REALEAR Full Copy
deservidores
virtuales

Verificar backup de
sevidores
virtualizados

Realizar copia
incremental en los
discos del servidor

Verificar backup de
servidores
virtualizados en
discos

Realizar copiasde
discos de servidor
en cintas Veam
Backup

Verificar Backup de
lo=s servidores

cirtualizados en
cintas

Verificar
funcionamiento

GESTION DE REDES
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PROCEDIMIENTO

“GESTION DE SOPORTE TECNICO”

PS 05.1.02

Elaborado por:

Ing. Pedro Balcéazar Chavez
Especialista en Procesos

Ing. Max Bendezu Polanco
Especialista en Gestion de la
Calidad

Revisado por:

Noris Castro Acevedo
Jefe(a) de la Unidad de
Racionalizacion y Estadistica

Albertina Ivonne Salazar
Rodriguez

Jefe(a) de la Oficina de
Calidad y Acreditacion

Aprobado por:

Ph. D. Enrique Ricardo
Flores Mariaza
Rector de la UNALM
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1. DENOMINACION: Gestion del Soporte Técnico

2. ORGANO / UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE: Oficina de Tecnologia de Informacion y
Comunicacion.

3. OBJETIVO:

Establecer los lineamientos y el procedimiento para la gestién del soporte técnico, con el fin de
proporcionar un servicio 6ptimo a los usuarios de las dependencias académicas y
administrativas de la Universidad Nacional Agraria La Molina.

4. ALCANCE

El presente procedimiento es administrado por la Oficina de Tecnologia de la Informacién y
aplicado a las dependencias académicas y administrativas de la Universidad Nacional Agraria
La Molina. El procedimiento aborda los lineamientos para el soporte técnico de los equipos,
creacioén y actualizacién de correo institucional, instalacion y mantenimiento de redes.

5. DOCUMENTOS NORMATIVOS
5.1. Ley N° 30220 — Ley Universitaria.

5.2. Resolucion N° 0001-2015-AU-UNALM, que aprueba el Estatuto de la de la Universidad
Nacional Agraria La Molina.

5.3. Resolucion N° 0001-2017-AU-UNALM, que aprueba el Reglamento General de la
Universidad Nacional Agraria La Molina.

5.4. Resolucion N° 0584-2018-R-UNALM, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones de la Universidad Nacional Agraria La Molina.

5.5. Resoluciéon N° 0568-2018-R-UNALM, que aprueba la Directiva N° 002-2018-URE/OP-
UNALM “Elaboracion, Aprobacién y Actualizacion del Manual de Gestion de Procesos y
Procedimientos de la Universidad Nacional Agraria La Molina”.

5.6. Resolucion N° 0199-2017-R-UNALM, que aprueba la Directiva N° 002-2017-OCA-UNALM,
Planificacion y Desarrollo Institucional del Sistema de Informacion y Comunicacion de la
Universidad Nacional Agraria La Molina.

6. TERMINOS Y DEFINICIONES
6.1. OCA: Oficina de Calidad y Acreditacion.
6.2. OTIC: Oficina de Tecnologia de Informacion y Comunicacion
6.3. UNALM: Universidad Nacional Agraria La Molina
6.4. USI: Unidad de Servicios de Informacion.
6.5. UTO: Unidad de Tecnologia y Operaciones.

6.6. AreaUsuaria: Unidad Organica de la Universidad Nacional Agraria La Molina directamente
con el servicio publico a intervenir.
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6.7. Hardware: Conjunto de elementos fisicos o materiales que constituyen una computadora
0 un sistema informatico.

6.8. Software: Conjunto de programas y rutinas que permiten a la computadora realizar
determinadas tareas.

6.9. Redes: Es un conjunto de equipos conectados por medio de cables, sefales, ondas o
cualquier otro método de transporte de datos, que comparten informacion (archivos),
recursos (CD-ROM, impresoras, etc.).

6.10. Soporte Técnico: es un rango de servicios por medio del cual se proporciona asistencia a
los usuarios al tener algin problema al utilizar un producto o servicio, ya sea este el
hardware o software de una computadora de un servidor de Internet, periféricos, articulos
electrénicos, maquinaria, o cualquier otro equipo o dispositivo.

7. CONSIDERACIONES GENERALES:

7.1.La Oficina de Tecnologia de Informacion y Comunicacion es el 6rgano de apoyo dependiente
del rectorado, responsable de conducir el sistema de la tecnologia de la informacién y
comunicacion.

7.2.Las funciones de la Oficina de Tecnologia de Informacion y Comunicacidn se encuentran
descritas en el Reglamento de Organizacién y Funciones (Art. 46 ROF UNALM 2018).

7.3.La Oficina de Tecnologia de Informacién y Comunicacion cuenta con las siguientes
unidades:

—Unidad de Tecnologia y Operaciones
—Unidad de Sistemas de Informacion

7.4.Las funciones de las unidades de la Oficina de Tecnologia de Informaciéon y Comunicacion
se encuentran descritas en el Reglamento de Organizacion y Funciones (Art. 48 y 49 ROF
UNALM 2018).

8. ENTRADAS Y PROVEEDORES:

Entrada . Reporte, necesidad, orden de trabajo
Proveedor . Area Usuaria

9. SALIDAS Y DESTINATARIOS:

Salida . Conformidad del servicio
Destinatario : Area Usuaria

10. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

10.1. Soporte Técnico a Equipos
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. | Responsa Organo / -
N ble Unidad Orgénica Actividad
. ‘ . Reportar la necesidad de soporte técnico para equipos a traves

1 Usuario Area usuaria . L .
de llamada telefénica o emision de orden de trabajo a la OSI.

. Recepcionar la llamada y derivar a la Jefatura de Tecnologia

2 Secretaria oSl P . y glay
Operaciones.

Personal . - .

3 técnico osl Atender a los usuarios por orden de requerimiento de trabajo
Coordinar con el usuario, via llamada telefénica o a través del
correo electronico institucional, una visita a la dependencia

Personal respectiva
4 S Osl .
técnico Nota: En algunos casos, los interesados pueden trasladar su
equipo para la observacion minuciosa en las instalaciones de la
Osl.
Realizar la visita a la dependencia del usuario solicitante, en
Personal o . . :
5 - osl cumplimiento con lo coordinado anteriormente, informando
técnico
detalles del problema presentado.
Indicar el tiempo aproximado que le tomara dar solucién a las
Personal ) .

6 técnico osl fallas presentadas dependiendo de la rapidez con que compren
los materiales los usuarios solicitantes.

7 Personal oSl Dar el visto bueno o la conformidad a los materiales adquiridos

técnico por el usuario solicitante.
Personal : L

8 técnico osl Proceder a trabajar en la solucion del problema detectado.

9 Usuario Area usuaria Dar conformidad al servicio realizado por el técnico de la OSI.

10 Usuario Area usuaria Retirar de las instalaciones de la OSI su equipo.
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10.2. Creacion y Actualizacion de Correo Institucional

No

Responsable

Organo /
Unidad Organica

Actividad

Usuario

Area usuaria

Informar a la OSl la necesidad de la creacion y/o actualizacion
de una cuenta de correo electronico de la universidad, a través
de llamada telefénica, correo electrénico principal del area
usuaria o realizando la solicitud a través de carta, sefialando
la siguiente informacion:

— Nombre de usuario

— Documento nacional de

extranjeria
— Situacién laboral para caso de trabajadores
— Carné universitario para caso de estudiantes

identidad o carné de

Secretaria

(O8]

Recepcionar la solicitud y derivar a la jefatura de Tecnologia
y Operaciones.

Jefe(a)

Unidad de
Tecnologia 'y
Operaciones

Verificar la clase de vinculacion del usuario con la universidad
y que cumpla con los requisitos.

— Si no se verifica la vinculacién del usuario con la
universidad, se da respuesta a la solicitud explicando
los motivos por los cuales no es aceptada la solicitud.

— Si se verifica la vinculacion del usuario con la
universidad, se procede a derivar al personal técnico
correspondiente para atender a los usuarios segun
orden de requerimiento de trabajo.

Personal
técnico

Unidad de
Tecnologia 'y
Operaciones

Elaborar y/o actualizar correo electrénico tomando en cuenta
las iniciales de nombres y apellidos (personal docente y no
docente) o nimero de cédigo de matricula (en caso de
estudiantes).
Nota:
— El correo para personal docente y no docente tendra
la forma [iniciales de nombres y
apellidos]@lamolina.edu.pe
— El correo para estudiantes tendra la siguiente forma
[codigo de matricula]@lamolina.edu.pe

Personal
técnico

Unidad de
Tecnologia y
Operaciones

Informar al area usuaria la nueva o actualizada cuenta de
correo electronico mediante respuesta a correo principal del
area usuaria o respecta a carta de solicitud, indicando hacia
donde se pueden hacer consultas acerca del correo creado.

10.3. Administraciéon y Edicién de Grabaciones de los equipos de video vigilancia.

No

Responsable

Organo /
Unidad Orgénica

Actividad
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Reportar la incidencia en que se encuentra involucrado y
solicita a través de una carta, a la Oficina de Servicios

1 Usuario Area usuaria . . .
Generales, las grabaciones de las respectivas cdmaras que
estén dentro del campus de la UNALM.

Oficina de . : . .
. . Recepcionar y derivar la carta visada y sellada por el jefe de

2 Secretaria Servicios . -
dicha oficina a la OSI.

Generales
Recepciona la carta y deriva a la Jefatura de la OSI, quien

3 Secretaria oslI autoriza y deriva a soporte técnico de camaras de video
vigilancia

4 Personal osI Atender a los usuarios por orden de requerimiento de trabajo.

técnico
Personal Realizar las descargas y edicién de las grabaciones segun

5 técnico oSl requerimiento que el usuario hizo a través de su carta.
Verificar el peso de los archivos y contactar con el usuario

6 Persgnal osI para que pase a recoger los videos en un dispositivo éptico o

tecnico extraible (CD’s, USB, HD Externo) de su propiedad.
Recoger lo solicitado a la OSlI, identificandose con su DNI,

7 Usuario Area usuaria Qarngt Universitario, o algun documento donde ;e pueda
visualizar sus datos personales y validar su conformidad.

i Dar su conformidad firmando una constancia de dicha

8 Usuario Area usuaria

entrega.

10.4. Soporte a la Realizacion del Video Streaming y Videoconferencia.

Organo /

N Responsable Unidad Organica Actividad
. . . El usuario envia una orden de trabajo o correo electrénico

1 Usuario Area Usuaria
ala OSl.

5 Secretaria oSl La §ecretar|a de OSI recepuona} la orden dg trabajo y lo
envia a la Jefatura de Tecnologia y Operaciones.
La jefatur igna al i écnico la disponibili

3 Jefe (a) oSl a jefatura asigna al equipo técnico la disponibilidad de

tiempo para cubrir el evento.
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Personal . - - o
4 . osl El equipo técnico visita el lugar donde se realizara el evento.
Técnico
5 Personal oSl El equipo técnico instala todos los equipos necesarios para
Técnico cubrir el evento solicitado.
6 Personal osl Al culminar el trabajo realizado el personal técnico retira
Técnico todos los equipos instalados.

10.5. Instalacion y Mantenimiento de Redes.

Organo /

N° | Responsable . -~ Actividad
P Unidad Organica
1 Usuario Area Usuaria El usuario reporta llamada o emite orden de trabajo a la OSI.
. La secretaria de OSI recepciona la llamada o la orden de
2 Secretaria oSl . . . .
trabajo y deriva a la Jefatura de Tecnologia y Operaciones.
3 Personal oSl El personal técnico atiende a los usuarios por orden de
Técnico requerimiento de trabajo
4 Personal osl El personal técnico llama al usuario para coordinar la visita a
Técnico la dependencia solicitante.
5 Personal oSl Durante la visita que realiza el personal técnico, dan informe
Técnico del problema
El personal técnico determina si se tiene que realizar una
Personal . L : o L
6 . oSl nueva instalacion o si se trata de mantenimiento rutinario de
Técnico
redes.
El personal técnico indica el tiempo aproximado que le
7 Personal oSl tomara dar solucion a las fallas presentadas dependiendo de
Técnico la rapidez con que compren los materiales los usuarios
solicitantes.
3 Personal oSl Antes de iniciar la solucion el personal técnico da visto bueno
Técnico a los materiales adquiridos.
9 Personal osl Una vez que se ha dado la conformidad a los materiales, el
Técnico personal técnico procede a trabajar.
. . _ Al culminar el trabajo realizado el usuario solicitante da su
10 Usuario Area Usuaria

conformidad del servicio.
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11 Usuario

Usuario solicitante puede retirar de las instalaciones de la

Area Usuari :
rea suana OSI su equipo.

11. REFERENCIAS Y DOCUMENTOS ASOCIADOS:

Procedimientos:
N.A.

Instructivos de trabajo:
N.A.

Formatos:

N.A.

12. INDICADORES:

13. FLUJOGRAMA:
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SOPORTE TECNICO A EQUIPOS

0sl sl
Secretaria Personal Técnico

Reportar necesidad Atender 3 usuaros
por ordende
trabajo

Recepcionar

desoportetécni
R llamada y derivar

para equipos

Coordinar visita al
area respectiva o
trasladar equipo 3

|

Realizar revision

iSolucian?

Elabora informe
Resuelve problema pare comprade
elabora informe repuesto o dar de
baja

Informa a usuarioc
sobre el rabajo al L]
equipo realiz ado

Dar conformidad al
servicio realiz ado

Retira equipo de

instalacionesde 05l

GESTIOMN DEL SOPORTE TECNICO
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CREACION Y ACTUALIZACION DEL CORREO INSTITUCIONAL

sl sl UNID. TECNOL. OPERALC.
Secretaria lefe Personal Técnico

Solicitar creacion o P .
= - Verificar vinculo de
actualizacion de Recepcionar .
t o . usuaErio con la
cuenta de correo solictud y derivar UNALM
e AL
electronico

éCumple
requisitos?

Denegar solicitud, Derivar al personal Elaborar y/o
informa motivos tEmico actualizar corren

Informar creacion o
actualizacion de
correo electronico

Tomar
conocimiento

GESTIGN DEL SOPORTE TECNICO
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ADMINISTRACION Y EDICION DE GRABACIONES DE EQUIPOS DE VIDEOVIGILANCIA

OF. SERV. GENERALES 05l Osl

GESTIOMN DEL SOPORTE TECNICO

AREA USUARIA

Reportar incidencia

—

Recoger o

Secretaria

Jefe

Personal Técnico

Solicitar
grabacionesde Recepcionar y . Atender usuarios
z . Recepcionar y
camaras de '3 derivar con sello de ' N por orden de
wigilancia Jefe a 0S| requerimiento

Realizar descargasy
edicion de

grabaciones

¥

solicitado a la OS5l

Dar conformidad

Solicitar recojo de
archivo
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SOPORTE A REALIZACION DE VIDEO STREAMING Y VIDEOCONFERENCIA

0sl 05l

AREA USUARIA
Secretaria lefe

05l
Personal Técnico

Asignar equipo
. o tECnico para cubrir
EvEnto

Enviar O/T o comes
electronico

s & Recepcionar 0T

GESTION DEL SOPORTE TENICO

Realizar visita al
lugar del evento

Instalar equipos
necesarios para
wwbrir evento

Al culminar, retirar
todos los equipos
instalados
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INSTALACION Y MANTENIMIENTO DE REDES

05l 051

AREA USUARIA : . ..
Secretaria Personal Tecnico

Atiende a usuarios
por orden de
requeri miento

Reportallamada o Recepcionar
envia 0T llamada u QT

Coordinar a la
dependencia
solictante

Dar informe del
problema

Determina si
necesita nueva
instalacion o
problema rutinario

Indicar tiempo de
solucion de falla

Dvar Visto bueno a
lo= materiales
requeridosy
empieza rabajo

Solicitar
mnformidad de
trabajo

Dar conformidad de
SEIVICID

GESTION DEL SOPORTE TECNICO
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“GESTION DE COMUNICACIONES”
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Elaborado por:

Ing. Pedro Balcazar Chavez
Especialista en Procesos

Ing. Max Bendezu Polanco
Especialista en Gestion de la
Calidad

Revisado por:

Noris Castro Acevedo
Jefe(a) de la Unidad de
Racionalizacion y Estadistica

Albertina Ivonne Salazar
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Jefe(a) de la Oficina de
Calidad y Acreditacion

Aprobado por:

Ph. D. Enrigue Ricardo
Flores Mariaza
Rector de la UNALM




HOMINEM

+
<]
5 =S
8‘4_:‘4‘
N

)
\;’03 WS

MANUAL DE GESTION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
ESTRATEGICOS

PS-05

PROCESOS DE APOYO NIVEL 0: Gestion de la Tecnologia de la | version: 01
Informacién y Comunicacién Fecha: 6/03/21

Pagina 397

TABLERO DE CONTROL DE CAMBIOS

Version N°

Fecha Seccién Resumen de Cambios




MANUAL DE GESTION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

ESTRATEGICOS PS-05

PROCESOS DE APOYO NIVEL 0: Gestion de la Tecnologia de la | version: 01
Informacién y Comunicacién Fecha: 6/03/21

Pagina 398

DENOMINACION: Gestion de Comunicaciones

ORGANO / UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE: Oficina de Tecnologia de Informacion y
Comunicacion.

OBJETIVO:

Establecer los lineamientos y el procedimiento para la gestién de comunicaciones, con el fin de
proporcionar un servicio O6ptimo a los usuarios de las dependencias académicas y
administrativas de la Universidad Nacional Agraria La Molina.

ALCANCE:

El presente procedimiento es administrado por la Oficina de Tecnologia de Informacion y
Comunicacién, y aplicado a las dependencias académicas y administrativas de la Universidad
Nacional Agraria La Molina.

DOCUMENTOS NORMATIVOS:
5.1. Ley N° 30220 — Ley Universitaria.

5.2. Resoluciéon N° 0001-2015-AU-UNALM, que aprueba el Estatuto de la de la Universidad
Nacional Agraria La Molina.

5.3. Resolucién N° 0001-2017-AU-UNALM, que aprueba el Reglamento General de la
Universidad Nacional Agraria La Molina.

5.4. Resoluciéon N° 0584-2018-R-UNALM, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones de la Universidad Nacional Agraria La Molina.

5.5. Resolucion N° 0568-2018-R-UNALM, que aprueba la Directiva N° 002-2018-URE/OP-
UNALM “Elaboracion, Aprobacion y Actualizacion del Manual de Gestion de Procesos y
Procedimientos de la Universidad Nacional Agraria La Molina”.

5.6. Resolucion N° 0199-2017-R-UNALM, que aprueba la Directiva N° 002-2017-OCA-UNALM,
Planificacion y Desarrollo Institucional del Sistema de Informacién y Comunicacion de la
Universidad Nacional Agraria La Molina.

6. TERMINOS Y DEFINICIONES

6.1. OCA: Oficina de Calidad y Acreditacion.

6.2. OTIC: Oficina de Tecnologia de Informacion y Comunicacion
6.3. UNALM: Universidad Nacional Agraria La Molina

6.4. USI: Unidad de Servicios de Informacion.

6.5. UTO: Unidad de Tecnologia y Operaciones

6.6. Area Usuaria: Unidad Orgéanica de la Universidad Nacional Agraria La Molina directamente

con el servicio publico a intervenir
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7. CONSIDERACIONES GENERALES:

7.1.En la Oficina de Tecnologia de Informacion y Comunicacion la unidad encargada de atender
y dar soporte técnico en las linea de comunicacion de la Universidad Nacional Agraria La
Molina esta a cargo de la Unidad de Tecnologia y Operaciones a través del Area de

Telefonia.

7.2.La Unidad de Tecnologia y Operaciones, a través del Area de Telefonia, se encarga de
atender a usuarios que presentan problemas en su linea telefénica y a usuarios que solicitan
nueva conexion de anexo.

8. ENTRADAS Y PROVEEDORES:

Entrada
Proveedor

Orden de trabajo
Area Usuaria

9. SALIDAS Y DESTINATARIOS:

Salida
Destinatario

Conformidad del servicio
Area usuaria

10. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

10.1. Atencién a usuarios que presentan problemas en su linea telefénica
N | Responsabl Organo / .
o P _~rgano i Actividad
e Unidad Orgénica
1 Usuario Area usuaria Enviar orden de trabajo a la OTIC
. Secretaria de Recepcionar la orden de trabajo y enviar a la jefatura de la Unidad
2 Secretaria . .
OTIC de Tecnologia y Operaciones.
Unidad de . . .
. Dar el visto bueno y la orden a secretaria para enviar una una
3 Jefe Tecnologia y . . . .
. copia de la orden de trabajo al area de telefonia.
Operaciones
. P . Atender a los usuarios por orden de llegada de los documentos
4 Técnico Area de telefonia .
de orden de trabajo.
- < . Recepcionar la orden de trabajo y llamar al usuario para coordinar
5 Técnico Area de telefonia . p . .J. y P
la visita a la dependencia solicitante
L. . . Realizar la visita a &rea usuaria solicitante, llevando la orden de
6 Técnico Area de telefonia .. )
servicio y revisando la zona donde presenta alguna falla.
Solicitar, si el caso lo amerita, una lista de materiales que el
7 Técnico Area de telefonia | usuario de la dependencia solicitante debera comprar para poder
efectuar la reparacion.
Indicar el tiempo aproximado que le tomara dar solucion a las
8 Técnico Area de telefonia | fallas presentadas dependiendo de la rapidez con que compren
los materiales los usuarios solicitantes.
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o < . Dar el visto bueno a los materiales adquiridos o disponibles antes
9 Técnico Area de telefonia o -,
de iniciar la solucion del problema o falla detectada.
0 Técnico Area de telefonia | Proceder a trabajar en la solucién del problema o falla detectada.
1 . . . Dar conformidad del servicio una vez terminado el trabajo
Usuario Area usuaria . .
1 realizado por el técnico.

10.2. Atencién a usuarios que solicitan

nueva conexién de anexo.

N | Responsabl Organo / o
. p _organo s Actividad
e Unidad Organica
1 Usuario Area usuaria Enviar orden de trabajo a la OTIC
. Secretaria de Recepcionar la orden de trabajo y enviar a la jefatura de la Unidad
2 Secretaria . .
OTIC de Tecnologia y Operaciones.
Unidad de L
. Consultar al personal de telefonia si realmente es una nueva
3 Jefe Tecnologia y . L.
. linea telefénica o anexo.
Operaciones
- < . Atender a los usuarios por orden de llegada de los documentos
4 Técnico Area de telefonia :
de orden de trabajo.
- < . Recepcionar la orden de trabajo y llamar al usuario para coordinar
5 Técnico Area de telefonia . p . .J. y P
la visita a la dependencia solicitante
P < . Realizar la visita a area usuaria solicitante, llevando la orden de
6 Técnico Area de telefonia . . ) .
servicio y revisando la zona donde se instalara el anexo .
Solicitar, si el caso lo amerita, una lista de materiales que el
7 Técnico Area de telefonia | usuario de la dependencia solicitante debera comprar para poder
efectuar la instalacion.
Indicar el tiempo aproximado que le tomara dar solucion a las
8 Técnico Area de telefonia | fallas presentadas dependiendo de la rapidez con que compren
los materiales los usuarios solicitantes.
-~ < . Dar el visto bueno a los materiales adquiridos o disponibles antes
9 Técnico Area de telefonia L .
de iniciar con el trabajo.
1 . . . Proceder con el trabajo de instalacion de nuevas conexiones de
Técnico Area de telefonia
0 anexo.
1 . . _ Dar conformidad del servicio una vez terminado el trabajo
Usuario Area usuaria . .
1 realizado por el técnico.

11. REFERENCIAS Y DOCUMENTOS ASOCIADOS:

Procedimientos:
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N.A.

Instructivos de trabajo:

N.A.

Formatos:
N.A.

12. INDICADORES:

e Tiempo promedio mensual de atencién a usuarios que presentan problemas en su linea
telefénica.

e Tiempo promedio mensual de atencién a usuarios que solicitan nueva conexién de anexo.

13. FLUJOGRAMA:
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AR

GESTION DE LAS COMUNICACIONES

ATENCION DE PROBLEMAS CON LINEAS TELEFONICAS

0] ] [ UNID. TEC. OPERACION.

EAUSUARIA .
2 S Secretaria Jefe

Dar visto bueno,
\ 4 derivar copia de la
ofT

Envia Orden de Recepcionar O)T y
trabajo (0/T) derivar

Dar conformidad
del servicio

UNID. TEC. OPE
Técnico

RACION.

Atender QYT por
orden dellegada

Realizar visita y
revisar zona de falla

Solicitar mater
=i el caso lo am

igles
erita

Proceder atrabajar
en solucion de
problemao falla
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+ HOMINEM

ATENCION DE SOLICITUD DE NUEVA CONEXION DE ANEXO

OTIC UNID. TECNOL. OPERAC. AREA DE TELEFONIA

Jrf A UsSUA A .
G R CEIIL Jefe Técnico

Secretaria

: . Consultar sobre Atender OfT por
Elg Pecercionar OfT nueva linea o anexo orden dellegada

Realizar |3 visita al
area

Solicitar materiales,
=i el caso lo amerita

Indicar tiempo de
gue tomara |3
instalacicn

Proceder ainstalar
nueva linea o anexo

Dar conformidad al
sErvicio
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PROCEDIMIENTO

“GESTION DE APLICACIONES INFORMATICAS”
PS 05.2.01

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Ing. Pedro Balcazar Chavez Noris Castro Acevedo Ph. D. Enrigue Ricardo
Especialista en Procesos Jefe(a) de la Unidad de Flores Mariaza

Racionalizacién y Estadistica Rector de la UNALM
Ing. Max Bendezu Polanco
Especialista en Gestion de la Albertina Ivonne Salazar
Calidad Rodriguez

Jefe(a) de la Oficina de
Calidad y Acreditacion
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DENOMINACION: Gestion de Aplicaciones Informaticas

ORGANO / UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE: Oficina de Tecnologia de Informacion y
Comunicaciones

OBJETIVO:

Establecer los lineamientos y el procedimiento para la gestién y desarrollo de aplicaciones
informaticas, con el fin de proporcionar un servicio éptimo a los usuarios de las dependencias
académicas y administrativas de la Universidad Nacional Agraria La Molina.

ALCANCE:

El presente procedimiento es administrado por la Oficina de Tecnologia de la Informacién y
aplicado a las dependencias académicas y administrativas de la Universidad Nacional Agraria
La Molina.

DOCUMENTOS NORMATIVOS:
5.1. Ley N° 30220 — Ley Universitaria.

5.2. Resoluciéon N° 0001-2015-AU-UNALM, que aprueba el Estatuto de la de la Universidad
Nacional Agraria La Molina.

5.3. Resolucién N° 0001-2017-AU-UNALM, que aprueba el Reglamento General de la
Universidad Nacional Agraria La Molina.

5.4. Resoluciéon N° 0584-2018-R-UNALM, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones de la Universidad Nacional Agraria La Molina.

5.5. Resolucion N° 0568-2018-R-UNALM, que aprueba la Directiva N° 002-2018-URE/OP-
UNALM “Elaboracion, Aprobacion y Actualizacion del Manual de Gestion de Procesos y
Procedimientos de la Universidad Nacional Agraria La Molina”.

5.6. Resolucion N° 0199-2017-R-UNALM, que aprueba la Directiva N° 002-2017-OCA-UNALM,
Planificacion y Desarrollo Institucional del Sistema de Informacién y Comunicacion de la
Universidad Nacional Agraria La Molina.

6. TERMINOS Y DEFINICIONES

6.1. MEF: Ministerio de Economia y Finanzas.

6.2. OCA: Oficina de Calidad y Acreditacion.

6.3. OTIC: Oficina de Tecnologia de Informacion y Comunicacion
6.4. UNALM: Universidad Nacional Agraria La Molina

6.5. USI: Unidad de Servicios de Informacion.

6.6. UTO: Unidad de Tecnologia y Operaciones
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6.7. Area Usuaria: Unidad Orgéanica de la Universidad Nacional Agraria La Molina directamente
con el servicio publico a intervenir.
7. CONSIDERACIONES GENERALES:

7.1.La Oficina de Tecnologia de Informacion y Comunicacion la unidad encargada de gestionar
las aplicaciones informéticas usadas en la Universidad Nacional Agraria La Molina a través
de la Unidad de Sistemas de Informacion.

7.2.La Unidad de Sistemas de Informacion a través de su equipo técnico, se encarga de brindar
el soporte informatico de los sistemas SIAF, SIGA, intranet y correo institucional.

8. ENTRADAS Y PROVEEDORES:

Entrada . Correo o carta de solicitud de soporte técnico en aplicaciones informéticas / Nuevas
versiones de aplicaciones
Proveedor . Area Usuaria / MEF

9. SALIDAS Y DESTINATARIOS:

Salida . Conformidad con el soporte técnico y las actualizaciones
Destinatario : Area usuaria

10. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

10.1. Soporte Informatico a sistema SIAF

Organo /

N Responsable Unidad Organica

Actividad

Enviar un correo a OTIC a la Unidad de Sistemas de

1 Usuario Area usuaria . . . .
Informacioén detallando el inconveniente del sistema SIAF.

2 Sec?r(_atana_/ OTIC / USlI Derivar el caso con el administrador de SIAF.
Administrativo

Revisar y analizar el problema.
e Si en caso el problema se puede solucionar en

- Unidad de nuestra entidad, el administrador del SIAF realiza
Administrador ) . - .
3 de SIAF Sistemas de los procedimientos técnicos necesarios
Informacion e En caso contrario se solicita apoyo informéatico al

MEF mediante un ticket. Se continua con la
siguiente actividad.

. Unidad de Recepcionar el correo del area informéatica del MEF con las
Administrador ) s o . .
4 de SIAF Sistemas de indicaciones del procedimiento a realizar para solucionar el
Informacién problema del sistema.
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Administrador
de SIAF

Unidad de
Sistemas de
Informacién

Realizar los procedimientos técnicos y enviar un correo al
usuario informando que ya se solucioné el inconveniente del
sistema.

10.2. Actualizacién de version al sistema SIAF.

Organo /

N Responsable Unidad Organica Actividad
Implantador . . .
: P Enviar un correo al administrador SIAF para coordinar fecha
! asignado a la MEF de reunién para actualizar el sistema SIAF
UNALM P
- Unidad de . .
5 Administrador Sistemas de Recepcionar el correo y proceder a reunirse con el
de SIAF . implantador del MEF.
Informacién
- Unidad de . . .
Administrador ) Enviar correo a todos los usuarios que utilizan el SIAF para
3 Sistemas de . .
de SIAF . gue procedan a salir del sistema.
Informacién
Implantador . . L, ., .
. P Realizar la instalacién de la nueva version del sistema SIAF
4 asignado a la MEF en coordinacién con el Administrador SIAF
UNALM '
- Unidad de . . .
Administrador ) Enviar correo a los usuarios SIAF comunicando que ya
5 Sistemas de . .
de SIAF . pueden ingresar al sistema.
Informacién
10.3. Actualizacién de version al sistema SIGA.
o Organo / .
N Responsable Unidad Organica Actividad
Implantador . - .
_p Enviar un correo al administrador del SIGA adjuntando el
! asignado a la MEF rograma de la nueva versiéon
UNALM prog '
. Unidad de . . . L .
Administrador ) Recepcionar el correo y revisar la informacion adjunta sobre
2 Sistemas de -
de SIAF ., la nueva version.
Informacién
Administrador indad de Realizar la instalacién de la nueva version del sistema SIGA,
3 Sistemas de , . . .
de SIAF - segun manual de instalacion adjunto en el correo.
Informacion
. Unidad de Enviar correo a la unidad de Divisién de Control de Bienes
Administrador . . ., .,
4 Sistemas de mencionando la actualizacion de la nueva version de SIGA

de SIAF

Informacién

y los cambios que presenta.

10.4. Soporte a intranet administrativo
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N° Responsable . Organo,/ . Actividad
Unidad Orgénica
Enviar un correo a OTIC y a la Unidad de Sistemas de
1 Usuario Area usuaria Informacién  detallando el  requerimiento o
inconveniente técnico en la intranet.
Analizar el requerimiento o inconveniente técnico y se
plantea solucion.
e Si en caso el requerimiento o0 inconveniente
técnico es a nivel usuario por falta de
5 Técnico Unidad de Sistemas conocimiento en el sistema, se envia un correo
de Informacién dando las indicaciones correspondientes
e Si en caso el requerimiento o0 inconveniente
técnico es a nivel base de datos, el personal
técnico encargado ingresa a la base de datos y
da con la solucion del requerimiento
3 Usuario Unidad de Sist_emas Enviar un correg _al usuario informando que ya se
de Informacion atendio el requerimiento.

10.5. Habilitacion de permisos para envio de correos.

Organo / .
N° Responsable . L.
P Unidad Organica Actividad
_ . . Enviar una carta o correo a la OTIC solicitando
1 Usuario Area usuaria . . . .
permisos para envio de avisos a las listas.
. Recepcionar el correo o carta y derivar a la jefatura de
2 Secretaria OTIC . P . y . J
Unidad de Sistemas de Informacién.
3 Jefe Unidad de Sistemas | Recepcionar la documentacion o correo electrénico y
de Informacion atender lo solicitado o derivarlo al equipo técnico.
. , . Unidad de Sistemas - . .
4 Equipo técnico - Recibir la orden y otorgar los permisos a los usuarios.
de Informacion
. . Atender personalmente a los usuarios dandoles las
. P Unidad de Sistemas . .
5 Equipo técnico - pautas pertinentes para poder concretar el envio de la
de Informacion R . S
comunicacion a las listas institucionales.
6 Usuario Area usuaria Dar conformidad al servicio concretado.

11. REFERENCIAS Y DOCUMENTOS ASOCIADOS:

Procedimientos:

N.A.

Instructivos de trabajo:

N.A.
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N.A.

12. INDICADORES:

e Tiempo promedio mensual de la atencion

13. FLUJOGRAMA:

SOPORTE INFORMATICO A SISTEMA SIAF

omnc UNID. SIST. INFORM.
Secretaria Administ. SIAF

Reportar
inconvenients en "
SIAF

Derivar c2s0 3
administrador SIAF

Revisar y analizar

gsolucionable?

Realizar
procedimientos
temicos necesarios

Realiza
procedimientos
informa = area

usuaria

Solicitar apoyo
informatico al SIAF

Recibir asistencia
del MEF, via e-mail

=
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ACTUALIZACION DE VERSION AL SISTEMA SIAF

MEF usli
Implantandor Asignado Administrador SIAF

I':mrdlr_E,I ZEEEE Proceder areunirse
reunion para

actualizacion SIAF con el implantador

o - Informar areas
Realizar instalacion e e
dela nueva versicn ’ =
= B proceden a salir de
SIAF S

Informar queya
pueden ingresar a
SIAF
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Fase

ACTUALIZACION DE VERSION AL SISTEMA SIGA

MEF usl

Implantador Asignado Administrador SIAF

Enviar nueva
version de
programa via e-mail

Revisar nueva
Version

Realizar instalacon
denueva versicn
del SIGA

Informar a Unid. de
onirol de bienes
actualizacion del

SIEA
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HABILITACION DE PERMISOS PARA ENVIO DE CORREOS

omc usi usi

AREA USUARIA :
Secretaria lefe Equipo Técnico

Solicitar permisos . Atender solicitud
IR L IE derivar a equipo
derivar solicitud

Ctorgar permisos a
UsLErios

para envio de avisos
o listas témico

Dvar pautas para
concretar envio de
informacicn

Diar conformidad al
sErvicio concretado
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PROCEDIMIENTO

“GESTION Y DESARROLLO WEB”
PS 05.2.02

Elaborado por:

Ing. Pedro Balcazar Chavez
Especialista en Procesos

Ing. Max Bendezu Polanco
Especialista en Gestion de la
Calidad

Revisado por:

Noris Castro Acevedo
Jefe(a) de la Unidad de
Racionalizacion y Estadistica

Albertina Ivonne Salazar
Rodriguez

Jefe(a) de la Oficina de
Calidad y Acreditacion

Aprobado por:

Ph. D. Enrique Ricardo
Flores Mariaza
Rector de la UNALM
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TABLERO DE CONTROL DE CAMBIOS

Version N°

Fecha Seccién Resumen de Cambios
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DENOMINACION: Gestion y Desarrollo Web

ORGANO / UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE: Oficina de Tecnologia de Informacion y
Comunicaciones

OBJETIVO:

Establecer los lineamientos y el procedimiento para la gestién y desarrollo web, con el fin de
proporcionar un servicio O6ptimo a los usuarios de las dependencias académicas y
administrativas de la Universidad Nacional Agraria La Molina.

ALCANCE:

El presente procedimiento es administrado por la Oficina de Tecnologia de la Informacién y
aplicado a las dependencias académicas y administrativas de la Universidad Nacional Agraria
La Molina.

DOCUMENTOS NORMATIVOS:
5.1. Ley N° 30220 — Ley Universitaria.

5.2. Resoluciéon N° 0001-2015-AU-UNALM, que aprueba el Estatuto de la de la Universidad
Nacional Agraria La Molina.

5.3. Resolucién N° 0001-2017-AU-UNALM, que aprueba el Reglamento General de la
Universidad Nacional Agraria La Molina.

5.4. Resoluciéon N° 0584-2018-R-UNALM, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones de la Universidad Nacional Agraria La Molina.

5.5. Resolucion N° 0568-2018-R-UNALM, que aprueba la Directiva N° 002-2018-URE/OP-
UNALM “Elaboracion, Aprobacion y Actualizacion del Manual de Gestidon de Procesos y
Procedimientos de la Universidad Nacional Agraria La Molina”.

5.6. Resolucion N° 0199-2017-R-UNALM, que aprueba la Directiva N° 002-2017-OCA-UNALM,
Planificacion y Desarrollo Institucional del Sistema de Informaciéon y Comunicacion de la
Universidad Nacional Agraria La Molina.

6. TERMINOS Y DEFINICIONES

6.1. OTIC: Oficina de Tecnologia de Informacién y Comunicacion
6.2. UNALM: Universidad Nacional Agraria La Molina

6.3. USI: Unidad de Servicios de Informacion.

6.4. UTO: Unidad de Tecnologia y Operaciones

6.5. Area Usuaria: Unidad Orgéanica de la Universidad Nacional Agraria La Molina directamente

con el servicio publico a intervenir.

7. CONSIDERACIONES GENERALES:
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7.1.La Oficina de Tecnologia de Informaciéon y Comunicacion la unidad encargada de gestionar
y desarrollar las paginas web en las distintas dependencias de la Universidad Nacional
Agraria La Molina a través de la Unidad de Sistemas de Informacion.

7.2.La Unidad de Sistemas de Informacion a través de su equipo técnico, se encarga de brindar

el soporte para la gestién y desarrollo de paginas web.

8. ENTRADAS Y PROVEEDORES:
Entrada . Correos de solicitud de desarrollos web
Proveedor : Area Usuaria

9. SALIDAS Y DESTINATARIOS:

Salida . Publicacién de desarrollos web
Destinatario : Area usuaria

10. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

10.1. Elaboracion y disefio de la gaceta

. Organo / o
N Responsable Unidad Organica Actividad
1 Jefe Oficina de Imagen | Enviar correo a la OTIC solicitando la elaboracién y disefio de
Institucional la gaceta, adjuntando archivo Word y fotos.
. Recepcionar el correo y derivar a la Unidad de Sistemas de
2 Secretaria OTIC P L y ..
Informacién para atender la solicitud.
Unidad de
3 Técnico Sistemas de Disefar la gaceta y editar las fotos, posteriormente
Informacién
Unidad de . L -
o ) Comunicar la culminacion de la Gaceta a la Oficina de Imagen
4 Técnico Sistemas de -
L, Institucional.
Informacién
Oficina de Imagen . . L
5 Jefe L Revisar y dar conformidad para su publicacién
Institucional
Unidad de
6 Técnico Sistemas de Publicar la gaceta
Informacién

10.2. Publicaciones de banner mapa, correo, horizontal.

N Organo /
° Responsable Unidad Orgénica

Actividad
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Oficina de Imagen

Enviar correo a la OTIC solicitando la realizacion de
publicaciones.
e Sijla Oficina de Imagen Institucional tiene el disefio del

Jefe . . e
Institucional banner envia el disefio a la OTIC
e En caso no se tenga el disefio, enviar un correo a la
OTIC con los datos necesarios para el disefio
. Recepcionar el correo y derivar a la Unidad de Sistemas de
Secretaria OTIC L, ..
Informacién para atender la solicitud.
Recepcionar el correo y definir la accion a tomar.
. e Si presenta un disefio adjunto se procede a archivar el
Unidad de . .
- . disefio adjunto.
Técnico Sistemas de . -
. e En caso no contar con un disefio, se procede a disefiar
Informacion . L, .
el banner con la informacion recepcionada
anteriormente.
Oficina de Imagen . . C
Jefe L 9 Revisar y dar conformidad para su publicacién
Institucional
Unidad de
Técnico Sistemas de Publicar los banners en los lugares respectivos.
Informacién

10.3. Elaboracién de péginas web, cursos y/o eventos.

Responsable

Organo /
Unidad Orgénica

Actividad

Solicitar informacién para creacidon de pagina web, curso y/o

Cliente Interno / Externo
eventos.
Técnico usl Explicar requisitos y pautas para desarrollo web
Enviar carta/o correo a la USI solicitando la creacién de la
Cliente Interno / Externo | pagina web del curso o evento ademas de adjuntar la
informacién necesaria para la creacién del curso o evento.
Técnico usl Recepcionar pedido
o Disefiar la pagina web del curso o evento con la informacion
Técnico uUsSlI -
recibida.
Técnico usil Envia enlace de pagina culminada al cliente.
Cliente Interno / Externo | El cliente recibe enlace de dicho evento.
Cliente Interno / Externo | Difundir su curso y/o evento
Publicar en Educacion continua y calendario siempre y cuando
Técnico usl el curso o evento esté registrado en la Oficina de Proyeccion

Social.
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10.4. Elaboracion de paginas web oficinas.

N Organo / o
Responsable : L Actividad
° P Unidad Orgénica
1 Usuario Area usuaria Informar de los requisitos para creacién de pagina web.
2 Técnico usl Explicar los pasos a realizar para la creacion de su pagina web.
. p . Enviar carta adjuntando informacion para la creacién de la
3 Usuario Area usuaria .-
pagina web.
4 Técnico usil Recepcionar informacion.
5 Técnico usil Disefiar pagina web.
6 Técnico usl Enviar email al &rea usuaria con enlace de prueba.
Verificar enlace
7 Usuario Area usuaria e Si esta de acuerdo dar aprobacion de publicacion.
e Sielcliente no esta de acuerdo envia cambios a realizar
8 Técnico usl Enviar enlace con ultimos cambios
9 Usuario Area usuaria Aprobar el enlace para publicacién
- Publicar pagina web en un lugar especifico de la web de la
10 Técnico uUsSlI . . pag 9 P
Universidad

11. REFERENCIAS Y DOCUMENTOS ASOCIADOS:

Procedimientos:

N.A.

Instructivos de trabajo:

N.A.

Formatos:

N.A.

12. INDICADORES:

Tiempo promedio mensual de la atencion

13. FLUJOGRAMA:




MANUAL DE GESTION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
ESTRATEGICOS

PS-05

PROCESOS DE APOYO NIVEL 0: Gestion de la Tecnologia de la | version: 01

Informacién y Comunicacién Fecha: 6/03/21

Pagina 420

Fase

ELABORACION Y DISENO DE LA GACETA

IMAGEN INSTITUCION. OTIC UNID. SIST. INFORM.
Jefe Secretaria Teécnico

Enviar e-mail

solicando Recepcionary Diisefiar gacetay
elaboracion y derivar a U5l editar foms

disefic de-gaceta

Revisar y dar
conformidad para g
su publicacion

Comunicar
culminacicn

Publicar gaceta
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PUBLICACIONES DE BANNER, MAPA, CORREO, HORIZONTAL

OF. IMAGEN INSTITUC. OTC UNID. SISTEMA INFORM
Jefe Secretaria Técnico

Zolicitar realizacion Recepcionary Definir accion a
de publicaciones derivar US| tomar

Archivar disefio

Disefiar banner
adjunto

Revisary dar
conformidad

Publicar banners en
los lugares
respectivos
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Fase

CLIENTE
Interno/Externo

Solicitar
informacicn para

creacion de pagina
wieb

Solicitar creadon de
Paginaweb, cursoo O
Events

Recepcionar enlace
deevento

Difundir curso y/o
events

ELABORACION DE PAGINAS WEB, CURSOS Y/O EVENTOS

UNID. SIST. INFORMAT

Teécnicos

Explicar requisitos y
pautas

Disefiar web, curso
o evento

Enwviar enlace

Publicar en
' 3 Educadon continua
y calendario
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ELABORACION DE PAGINA WEB OFICINAS

AREA USUARIA Funcion

Solicitar
informacion para
crear pagina web

Explicar pasos y
requisitos

Eolicitar creacicn de
paginaweb, adjunta »
informacion

S

Recepcionar
s ¢ informacion, dissfia
paginaweb.

Enviar enlace via e
mail

Verificar enlace

Publicar paginaweb
en lugar especifico
delawebdela

Enviar cambioza [rar aprobacion de
realizar publicacion
LUMALM
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PROCEDIMIENTO

“GESTION DE LOS SERVICIOS A USUARIOS DE LA

BAN”
PS 06.1

Elaborado por:

Ing. Pedro Balcéazar Chavez
Especialista en Procesos

Ing. Max Bendezu Polanco
Especialista en Gestion de la
Calidad

Revisado por:

Noris Castro Acevedo
Jefe(a) de la Unidad de
Racionalizacién y Estadistica

Albertina Ivonne Salazar
Rodriguez

Jefe(a) de la Oficina de
Calidad y Acreditacion

Aprobado por:

Ph. D. Enrique Ricardo
Flores Mariaza
Rector de la UNALM
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DENOMINACION:

Gestion de los Servicios a Usurarios de la BAN.
ORGANO / UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE:
Unidad de Atencion al Publico.

OBJETIVO:

Establecer los lineamientos y el procedimiento para gestionar los servicios a los usuarios
brindados por la Biblioteca Agricola Nacional que forma parte de la Universidad Nacional Agraria
La Molina.

ALCANCE:

El presente procedimiento es administrado por la jefatura de la Biblioteca Agricola Nacional y
es aplicado por la Unidad de Atencién al Publico. El procedimiento aborda los lineamientos para
la expedicién de carné de biblioteca para diferentes tipos de usuarios, renovacion de carné,
duplicado de carné, préstamo de publicaciones, atencion de usuarios presenciales y virtuales,
busqueda especializada, capacitacion en base de datos y servicio de restauracion y empaste.

DOCUMENTOS NORMATIVOS:
5.1.Ley N° 30220 — Ley Universitaria.

5.2.Resolucion N° 0001-2015-AU-UNALM, que aprueba el Estatuto de la de la Universidad
Nacional Agraria La Molina.

5.3.Resolucion N° 0001-2017-AU-UNALM, que aprueba el Reglamento General de la
Universidad Nacional Agraria La Molina.

5.4.Resolucion N° 0568-2018-R-UNALM, que aprueba la Directiva N° 002-2018-URE/OP-
UNALM “Elaboracién, Aprobacion y Actualizacion del Manual de Gestion de Procesos y
Procedimientos de la Universidad Nacional Agraria La Molina”.

TERMINOS Y DEFINICIONES

6.1. BAN: Biblioteca Agricola Nacional “Orlando Olcese”.
6.2. FDA: Fundacion para el Desarrollo Agrario.

6.3. OCA: Oficina de Calidad y Acreditacion.

6.4. UA: Unidad de Abastecimiento

6.5. UAP: Unidad de Atencion al Publico

6.6. UPT: Unidad de Procesos Técnicos.

6.7. USI: Unidad de Servicios de Informacion

6.8. UNALM: Universidad Nacional Agraria La Molina.

6.9. Comunidad molinera: Estudiantes, personal docente y no docente que forma parte de la
UNALM.
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6.10. Centros Federados:

representatividad ante la UNALM.

7. CONSIDERACIONES GENERALES:

Agrupaciones de estudiantes de una misma facultad con

7.1.La expedicidn de carné de biblioteca para los distintos tipos de usuarios tiene por finalidad
proporcionar un documento que les permita hacer uso de los servicios de la Biblioteca
Agricola Nacional (BAN).

7.2.Los usuarios de los servicios de la BAN pueden ser estudiantes de pregrado o posgrado de

la UNALM, egresados,

administrativos.

investigadores o tesistas, docentes, visitantes externos y

7.3.La atencién a los usuarios presenciales busca atender la solicitud de informacién de los
usuarios internos y externos que acuden a la sala de Biblioteca Virtual y Busqueda
Especializada. Por otro lado, la atencién de usuarios virtuales busca atender el requerimiento
de informacién de los usuarios virtuales desde internet o por correo electrénico.

7.4.Sobre el servicio de restauracién y empaste, dicho servicio es aplicado por el personal
administrativo que labora en la BAN para conservar el recurso bibliografico existente y
también se encuentra ofrecido al publico usuario.

8. ENTRADAS Y PROVEEDORES:

Entrada

Formulario Unico de Tramite, carta de patrocinador, carta de jefe de departamento,

fotografia de usuarios, documento de identidad del usuario, otros requisitos.

Proveedor

Usuarios, patrocinadores

9. SALIDAS Y DESTINATARIOS:

Salida

Destinatario

10. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

Carné de biblioteca para los distintos tipos de usuarios, préstamo de publicaciones
realizadas.
Usuarios

10.1. Expedicion de Carné de biblioteca del Ingresante.

N° | Responsable

Organo /
Unidad Orgénica

Actividad

1 Alumno

UNALM

Solicitar informacion para tramitar el carné de biblioteca de
ingresantes.

2 Administrativo

Subdireccion
Atencién al Publico

Proporcionar informacién de los tramites necesarios para
generar el carné de biblioteca para ingresantes y derivar al
alumno al area de caja para comenzar con el tramite.

Encargado de
caja

Area de Caja

Verificar la condicion del alumno y sus datos.
— Si es conforme, se comunica al alumno para que
proceda con el pago segun tarifa establecida.
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Encargado de

Ingresar al sistema de caja el codigo del alumno e imprime

4 . Area de Caja
caja ] el Boucher
Recepcionar Boucher, ingresar el coddigo del alumno,
Boucher y verificar los datos en el sistema.
- . Unidad de Atencion — Si es conforme, recabar la firma del alumno en
5 Administrativo o ! . . .
al Publico formato de carné y enviar a la Unidad de Sistemas
de Informacion.
Unidad de
6 Técnico Sistemas de Recepcionar y verificar los formatos de carné de biblioteca.
Informacién
Unidad de Revisar los datos del alumno en el sistema de carné.
7 Técnico Sistemas de — Si es conforme, procede a imprimir el carné de
Informacion biblioteca.
Unidad de . , _
L ) Desglosar y enmicar carné de biblioteca para los alumnos
8 Técnico Sistemas de .
. ingresantes.
Informacion
Unidad de
9 Técnico Sistemas de Entregar carné al alumno ingresante y descarga del sistema
Informacién

10.2. Renovacion de Carné de biblioteca.

o Organo / .
N Responsable Unidad Organica Actividad
1 Alumno UNALM Solicitar renovacion de carné BAN
Verificar condicién del alumno a través del intranet si se
3 Administrativo Unidad dg Atencmn epcuentra matriculado. _ o
al Publico Si el alumno se encuentra matriculado, el trAmite procede
con la siguiente actividad.
Verificar en el sistema de carne el Gltimo trdmite de carné de
. L, usuario solicitar el carné pasado para realizar la
- . Unidad de Atencion .,y P P
4 Administrativo i renovacion.
al Publico , . o
— De no contar con carné anterior, se asumira el costo
de duplicado de carné.
— Solicitar al alumno el llenado del formato de datos,
- . Unidad de Atencion adjuntando el carné anterior e indicar al alumno para
5 Administrativo o : .
al Publico gue proceda con el pago correspondiente en el area
de caja segun tarifa establecida.
Encargado de P . Ingresar al sistema de caja el cédigo del alumno, recabar
6 g_ Area de Caja g L ) g
caja pago e imprimir el Boucher.
- . Unidad de Atencién - . ,
7 Administrativo Verificar pago y firmar formato de carné

al Publico
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Unidad de
8 Técnico Sistemas de Recepcionar y verificar los formatos de carné de biblioteca
Informacién
Unidad de . . ,
- . Revisar los datos del alumno en el sistema de carné.
9 Técnico Sistemas de . . .. , .
- Si es conforme, procede a imprimir el carné de biblioteca.
Informacién
Unidad de
- . — Desglosar y enmicar carné renovado de biblioteca
10 Técnico Sistemas de 9 y
- para los alumnos.
Informacién
Unidad de
11 Técnico Sistemas de Entregar carné renovado al alumno y descarga del sistema.
Informacioén
10.3. Duplicado de Carné de biblioteca.
o Organo / .
N Responsable Unidad Organica Actividad
Verificar condiciéon del alumno a través del intranet si se
. . Unidad de Atencién | encuentra matriculado.
1 Administrativo . ) . , .
al Publico — Si el alumno se encuentra matriculado, el tramite
procede con la siguiente actividad.
. . Unidad de Atenciéon | Verificar en el sistema de carne el tltimo tramite de carné de
2 Administrativo . .
al Publico usuario.
.. . Unidad de Atencién | Solicitar al alumno el llenado del formato de datos e indicar
3 Administrativo .
al Publico al alumno que proceda a recorrer las salas de la BAN.
Verificar si el alumno tiene alguna deuda de libro o si el carné
se encuentra en sala y firmar el formato con los datos del
Encargado de .
4 Sala BAN estudiante.
— Una vez terminado el recorrido, se le indica al
estudiante dirigirse a area de caja.
Entregar los formatos con las firmas obtenidas de los
5 Alumno UNALM encargados de sala y cancelar el monto establecido en el
Texto Unico de Procedimientos Administrativos.
Encargado de . . Ingresar al sistema de caja el cédigo del alumno, recabar
6 g- Area de Caja g Lo J g
caja pago e imprimir el Boucher.
Verificar los datos del usuario y proceder al tramite,
. L, solicitando la firma del usuario en la plancha de carné.
. . Unidad de Atencioén . . .
7 Administrativo o — Una vez concluido, indica al usuario que el lugar de
al Publico . ) . .
recojo del carné es en la Unidad de Sistemas de
Informacién en dos horas aproximadamente.
- . Unidad de Atencidn | Trasladar la plancha de carnés a la Unidad de Sistemas de
8 Administrativo

al Publico

Informacién para que procedan a realizar el carné.
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Unidad de . - .
o . Recepcionar y verificar los formatos establecidos para
9 Técnico Sistemas de . , .
e generar el duplicado de carné de biblioteca.
Informacién
Unidad de Revisar los datos del alumno en el sistema de carné.
10 Técnico Sistemas de — Si es conforme, procede a imprimir el carné de
Informacion biblioteca.
Unidad de
- ) Desglosar y enmicar carné renov ibliot ral
11 Técnico Sistemas de esglosar y enmicar carné renovado de biblioteca para los
L alumnos.
Informacion
Unidad de .
o . Entregar duplicado de carné al alumno y descarga del
12 Técnico Sistemas de . g P y g
. sistema.
Informacién
10.4. Carné de Tesista de la BAN.
o Organo / .
N Responsable Unidad Organica Actividad
Comunicar con el patrocinador de tesis su intencion de
. contar con un carné de tesista de la BAN y coordinar envio
L Tesista UNALM de carta de patrocinador y sellada por la Facultad con el V°B°
de la BAN
> Jefe Jefatura de la BAN Recibir y revisar carta flrmadq por el patrocinador de la tesis
y sellada por la facultad de origen.
Dar el visto bueno a la carta enviada por el patrocinador y
3 Jefe Jefatura de la BAN | derivar a la Unidad de Atencion al Publico para realizar el
trAmite del carné de tesista.
. . Unidad de Atencién | Recibir carta e informar al usuario sobre trdmite y el pago
4 Administrativo o ]} . . .
al Publico por derecho de carné de tesista que debe realizar en caja.
Encargado de < . Recabar pago, ingresar cédigo de tesista al sistema de caja,
5 g_ Area de Caja L pag g . g . J
caja imprimir Boucher e ingresar datos en la hoja de datos.
Ingresar cédigo del alumno, Boucher y verificar datos en el
. L sistema, recabando la firma y codigo de alumno en los
. . Unidad de Atencion . y 9
6 Administrativo i formatos correspondientes.
al Publico . . . .
Una vez terminada la actividad, informar al usuario que el
carné estara disponible en dos horas aproximadamente.
. L, — Trasladar | lanch rné I ni
- . Unidad de Atencion .as adar la plancha de cames a la Unidad de
7 Administrativo o Sistemas de Informaciéon para que procedan a
al Publico : .
realizar el carné.
_— Unidad de Sistema . , -
8 Técnico . Recepcionar formato de carné y verificar datos
de Informacion
. Unidad de Sistema | Ingresar datos al sistema y escanear la fotografia para
9 Técnico

de Informacion

subirlo al sistema.
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Técnico

Unidad de Sistema
de Informacién

Imprimir, desglosar y enmicar carné de biblioteca para el
tesista.

11

Técnico

Unidad de Sistema
de Informacién

Entregar carné de biblioteca del tesista y descarga del
sistema.

10.5. Carné para alumnos de posgrado.

Organo /

N Responsable Unidad Organica Actividad
Solicitar informacién para tramitar el carné de biblioteca para
1 Alumno UNALM alumnos de posgrado.
. . Proporcionar informacién de los tramites necesarios
- . Unidad de Atencion . . -
2 Administrativo o disponer de del carné de biblioteca para alumnos de
al Publico
posgrado.
Verificar condicién del alumno de posgrado.
Unidad de Atencion — Si el alumno se encuentra matriculado, se informa
3 Administrativo S £ :
al Publico sobre tramite a seguir y el monto a pagar por el
carné en el area de caja.
Encargado de ‘ . Recabar el pago por derecho de carné, consultando y
4 caja Area de Caja verificando previamente la condicién del graduado.
5 Encarggdo de Area de Caja Ingresar al sistema de caja el codigo de carne e imprimir
caja Boucher y llena formato para la entrega de carné.
Recibir formato y verificar Boucher, inmediatamente
6 Administrativo Unidad de Atencién | después recabar la firma del graduado en la plancha de
al Publico carné y se le informa que lo recoja en la Unidad de Sistemas
de Informacién, en dos horas aproximadamente.
- . Unidad de Atencion | Trasladar la plancha de carnés a la Unidad de Sistemas de
7 Administrativo o - . .
al Publico Informacién para que procedan a realizar el carné.
Unidad de . . .
S ) Recepcionar y revisar los formatos establecidos para
8 Técnico Sistemas de . -
- generar el de carné de biblioteca de alumnos de posgrado.
Informacién
Unidad de Verificar los datos del alumno en el sistema de carné.
9 Técnico Sistemas de — Si es conforme, procede a imprimir el carné de
Informacién biblioteca.
Unidad de . . .
o . Desglosar y enmicar carné de biblioteca para los alumnos
10 Técnico Sistemas de
- de posgrado.
Informacioén
Unidad de
o ) Entregar carné al alumno de posgrado y descarga del
11 Técnico Sistemas de . g posg y g
L sistema.
Informacién

10.6. Carné para egresados, docentes y administrativos.
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Organo /

N Responsable Unidad Organica Actividad
Entregar formato de datos para ser llenados por el
egresado e indicar el monto a pagar por derecho de
. - L carné de egresado en el area de caja de la BAN.
- . Subdireccién de Atencion - . .
1 Administrativo o En caso de docentes y administrativos, se debera
al Publico o ! s
solicitar una carta del jefe del departamento o su jefe
inmediato y una fotografia a color (si el sistema no lo
tuviera)
> Encarggdo de Area de Caja Re(_:abar el pago por derecho dg carme, consultando y
caja verificando previamente la condicién del egresado.
— Ingresar al sistema de caja el codigo de carné
Encargado de 5 . ; oo h I f |
3 caja Area de Caja e imprimir Boucher y llenar formato para la
entrega de carné.
Recibir formatos con los datos del egresado, fotocopia
N _ Subdireccién de Atencién de DNI y verificar Boucher_, _Iuego ingresa cod_lgo de
4 Administrativo - alumno, Boucher vy verifica datos en sistema
al Publico . . X
inmediatamente recaba la firma en el formato de
carné y codigo de alumno.
Egresado / Trasladar el formato de carné y demas documentos a
5 docente / UNALM la Unidad de Sistemas de Informacion, debido a que
administrativo la entrega es inmediata.
- Subdireccién de Sistemas | Recepcionar y revisar los formatos establecidos para
6 Técnico S , -
de Informacion generar el de carné de biblioteca.
Verificar los datos del usuario en el sistema de carné.
7 Técnico Subdireccion de Sistemas | Si es conforme, procede a escanear la fotografia,
de Informacion cargar la fotografia al sistema e imprimir el carné de
biblioteca.
o Subdireccién de Sistemas . 3 .
8 Técnico . Desglosar y enmicar carné de biblioteca.
de Informacion
. Subdireccién de Sistemas — Entregar carné al usuario y descarga del
9 Técnico

de Informacion

sistema.

10.7. Carné para visitantes.

NO

Responsable

Organo /
Unidad Orgénica

Actividad

Administrativo

Subdireccion de
Atencién al Publico

Proporcionar al visitante los formatos de datos para ser
llenados e indicar el monto a pagar por derecho de
carné de biblioteca para visitante.

Encargado de
caja

Area de Caja

Solicitar copia de DNI, ingresar codigo e imprimir
Boucher, luego anota el codigo en la hoja y anexa la
copia del DNI.

Administrativo

Subdireccion de
Atencién al Pablico

Recibir formatos de datos, copia de DNI, carné
universitario (de venir de otra universidad) y fotografia.
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Subdireccion de

Verificar el voucher de pago y recabar firma en el

4 Administrativo Atencién al Pablico formato de carné.
Llevar el formato de carné y demas documentos a la
5 Visitante Externo Unidad de Sistemas de Informacion, debido a que la
entrega de carné es inmediata.
Subdirecciéon de L , .
- . Recibir formato de carné, escanear la fotografia y
6 Técnico Sistemas de . o
. cargar al sistema con los datos del visitante.
Informacioén
Subdirecciéon de
7 Técnico Sistemas de Imprimir carné, desglosar y enmicar carné de biblioteca
Informacién
Subdireccion de
8 Técnico Sistemas de Entregar carné al usuario y descarga del sistema
Informacién

10.8. Préstamo de publicaciones.

rgan -
N° Responsable Unid(;dggrs;nica Actividad
1| Usuario UNALM/Bxtemo | (7 anta base de datos de a bibioteca.
Llenar la ficha de préstamo (Anexo 7) y adjuntar su
carné de biblioteca vigente.
— En el caso del usuario externo, debera

2 Usuario UNALM / Externo adjuntarse la ficha de préstamo, un
documentos de identidad actualizado (DNI),
carné universitario, brevete u otro, mas el
respectivo pase.

3 Encargado de Unidad d? Atencmn al Recibir la ficha de préstamo y el carné.

sala Puablico
Verificar si la publicacién se encuentra en sala.
— Sielrecurso bibliografico se encuentra en sala,
presta la publicacion para sala o domicilio.

4 — De no encontrarse el recurso bibliografico
solicitado, se le presenta otra opcién o se le
indica que regrese posteriormente, se le
devuelve la ficha de préstamo y el carné.

Prestar el recurso bibliografico a domicilio colocando la
fecha de préstamo y de devolucién en la tarjeta de
control del recurso bibliografico.

5 — En caso de revisién en sala, cualquier tipo de

usuario recibe una papeleta de lectura en sala,
el cual entrega al terminar su revision (Anexo
8).
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Usuario

Entregar el recurso bibliografico en la fecha de
devolucidn descrita en la tarjeta de control.

10.9. Atencién de usuarios presenciales.

NO

Responsable

Organo /
Unidad Orgénica

Actividad

Encargado de
sala

Unidad de Atencién al
Publico

Orientar al usuario como debe realizar la basqueda de
referencias bibliogréaficas en el catalogo de la BAN, con
un ejemplo en base al tema que solicita.

— En caso existir referencias disponibles en la

BAN, se facilita algunos cddigos sobre su tema.
Se continua con la siguiente actividad.

— En caso de no ubicarse la informacion, se le
ofrece el servicio de busqueda de informacion
especializada a nivel local, nacional e
internacional, a través del llenado de un
formulario

Encargado de
sala

Unidad de Atencién al
Publico

Verificar condicién del usuario y si posee carné de
biblioteca.
— Si el usuario no tiene carné de la BAN y no es

alumno regular, se le indica los tramites para
obtener un pase de visitante, carné de visitante
0 carné de egresado, segun el caso y pueda
revisar la coleccion bibliografica de la BAN, solo
para lectura en sala.

— Si el usuario no tiene carné de la BAN y es
alumno regular, puede revisar la coleccion
bibliografica con un pase de visitante para
lectura en sala o tramitar su carné BAN, en
caso de estar apto.

Encargado de
sala

Unidad de Atencién al
Publico

Indicar que puede revisar referencias y recursos
bibliograficos.

10.10.Atencion de usuarios virtuales.

° Organo / -
N Responsable Unidad Organica Actividad
Revisar las solicitudes virtuales de informacion y
revisar si existe la referencia.
. — De existir referencia, se procede con la
Encargado de Sala,thualyde sinLiente actividad
1 bsqueda guiente actividad.

Sala

especializada

— De no existir la referencia informa al usuario
gue la informacion solicitada no ha sido
encontrada.
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Enviar el indice del documento escaneado o listado de
Sala virtual y de referencias indicando que sélo se puede enviar uno o
Encargado de , P
2 Sala busqueda dos capitulos del documento para uso personal o de
especializada investigacion, asi como también Ila cotizacién
respectiva.
3 Usuario UNALM / Realizar el pago y enviar copia del deposito por correo
Externo electrénico (voucher escaneado).
Sala virtual y de . . -
4 Encargado de bﬂsquedg Informar al &rea de caja de la BAN sobre el deposito y
Sala 1 realizar el ingreso.
especializada 9
Sala virtual y de : . . .
5 Encargado de blsque dz Enviar el archivo al usuario a través del correo
Sala que electrénico
especializada

10.11.Basqueda especializada.

o Organo / .
N Responsable Unidad Organica Actividad
1 Encargado de Satl)z;nrl'jlézlade Recibir el requerimiento de informacién a través de la
Sala que solicitud de busqueda especializada.
especializada
Recomendar diversas bases de datos, de acuerdo al
tema:
— Local o disponible en la BAN: INPERU,
LIBROS, TESIS, REVIS, SERFAO.
— Nacional: AGROREDPERU
) Encargado de Sagé} Vlrtuzl de - Amen_ca Latina y el Caribe: SIDALC
Sala Usqul,e % — Mundial: FAO-AGRIS, AGORA, TEEAL,
especializada OARE, HINARI, ARDI,
BIBLIOCOLABORADORA, ADEX  DATA
TRADE
— Otras bases a las cuales tenga acceso la BAN-
UNALM.
Solicitar al usuario realizar un pago a cuenta, en el area
de caja de la BAN o al nimero de cuenta de la FDA,
Sala virtual de para iniciar la busqueda especializada.
Encargado de .
3 Sala busqueda
especializada Nota: el periodo de respuesta es muy variable, puede
ser de 01 a 07 dias, dependiente del tema y bases de
datos a buscar.
Realizar la busqueda de las referencias en las bases de
datos solicitadas y posteriormente se le informa los
resultados al usuario.
Sala virtual de — En caso de ser satisfactoria la seleccién de
Encargado de P _ L, . .
4 Sala blsqueda informacion, el usuario realiza el pago del saldo
especializada del servicio en el area de caja de la BAN y la
informacion se entrega al usuario en forma
fisica o por correo electronico
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— En caso de no ser satisfactoria la selecciéon de
informacion, el usuario no realiza pago
adicional de la busqueda.

10.12.Capacitacion en base de datos de la BAN.

No

Responsable

Organo /
Unidad Orgéanica

Actividad

Encargado de
Sala

Sala virtual de
busqueda
especializada —
Unidad de Atencion al
Publico

Programar la capacitaciéon d acuerdo al numero de
participantes:

— Capacitacioén individual: capacitacién basica
de corta duracion (10 minutos maximo) de
acuerdo a la necesidad de informacién
realizada en el ambiente de biblioteca virtual y
blsqueda especializada sobre el uso de base
de datos de la BAN via intranet e internet.
Dirigido a los alumnos de la UNALM, docentes
de la UNALM y excepcionalmente al publico en
general (En este dltimo caso se le ofrece el
servicio de busqueda especializada).

— Capacitacion grupal: la jefatura de la BAN
recibe la solicitud de capacitacién en base de
datos. Capacitacién de 01 a 02 horas, dirigida
alos alumnos ingresantes, a alumnos regulares
de pregrado, posgrado, doctorado y alumnos
de otras instituciones sobre el uso de base de
datos de la BAN via intranet e internet. Se
realizard la capacitacion en la sala de computo
de la Unidad de Sistemas de Informacion.

Encargado de
Sala

Sala virtual de
busqueda
especializada —
Unidad de Atencion al
Publico

Realizar la capacitacion segun lo programado.
— Una vez terminada la capacitacion, el personal

de la sala de biblioteca virtual y busqueda
especializada asesora constantemente a los
usuarios en la busqueda de las bases de datos
de la BAN.

Usuario

UNALM

Realizar sus busquedas y solicitar mayor informacion
via presencial o por correo electronico.

10.13.Servicio de restauracién y empaste.
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Organo /
Unidad Orgénica

Actividad

Subdireccion de
Atencién al Pablico

Localizar e identificar el material bibliografico
deteriorado.

Subdirecciéon de
Atencién al Pablico

Enviar el material bibliografico deteriorado al taller de
empaste, para su reparacién inmediata.
— En caso los usuarios que requieran del servicio

de empaste realizardn el pago respectivo de
acuerdo al documento y tipo de empaste

Taller de empaste

Brindar el mantenimiento respectivo, teniendo en
cuenta la prioridad y el grado de deterioro del material
bibliografico.

Taller de empaste

Enviar el material bibliografico a las salas para el re-
etiquetado del cédigo.

N° Responsable

1 Encargado de
sala

5 Encargado de
sala

3 Técnico

4 Técnico

5 Encargado de
sala

Subdireccion de
Atencion al Publico

Re-etiquetar el cédigo del material bibliografico e
integrarlas a la sala de biblioteca respectiva para la
consulta de los usuarios.

11. REFERENCIAS Y DOCUMENTOS ASOCIADOS:

Procedimientos:
N.A.

Instructivos de trabajo:
N.A.

Formatos:
N.A.

12. INDICADORES:

- Incremento de usuarios con respecto al ciclo académico anterior de los distintos programas

de estudio.

- Incremento de los préstamos de publicaciones con respecto al ciclo académico anterior.

13. FLUJOGRAMA:
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EXPEDICION DE CARNE BIBLIOTECA INGRESANTE

SUBDIR. ATENC PUBLICO SUBDIR. ATENC PUBLICO SUBDIR. SIST. INFOR

ALUMNO PERSONAL TECNICO AREA DE CAJA TECNICO

Solicitar
informacion para
tramitar carné de

biblioteca

Proporcionar o A
. po o Verificar, condicion
Emmmm— g informacion sobre

o : dealumno
tramites necesarios

Recepcionar Ingresar codigo e |

boucher y verificar imprimir |
datos en sistema boucher \

Recepcionary
verificar formatos
de carné biblioteca

Desglosar y enmicar
camé

Entregar carnéa
estudiante

Gestion de los Servicios a Usuarios de la BAN
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ALUMNO

Solicitar renovacion
decarné

Fase

RENOVACION DE CARNE BAN

SUBDIRECCION ATENCION PUBLICO AREA DE CAJA

Verificar condicién

del alumno

¢Matriculado?

Procede con la

No procede con
renovacion

renovacion

nep 2 Ingresar cédigo de
Solicitar carné 8 8
) alumnos recabar
anterior y llenar 220 @ imprimir
formulario de datos L R
boucher

Verificar pago y
firmar formato de & o
camé

SUBDIR. SISTEMAS
INFORMACION

Recepcionar y
verificar formatos

de BAN

Revisar datos de
alumno en sistema

Imprime, desglosa y
enmica camé BAN

Entregar carné
renovado al alumno
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DUPLICADO DE CARNE BIBLIOTECA

BAN AREA DE CAJA SUBDIR. SITEMAS

SUBDIRECCION ATENCION PUBLICO SALAS INFORMACION

Verificar condicién

dealumno

Recibir formatos
con firmas e
ingresar codigo de
alumnos alsistema

Verificar si el
g 2/UMNO tiene deuda
delibros

Solicitar llenado de

éMatriculado formato de datos

Verificar datos de
usuario y procede a g
tramite

No procede con
duplicado

Recabar pago e
imprimir boucher

Trasladar planchas
decarné

Recepcionary
verificar formatos

Revisar datos de
alumno en Sistema

Desglosar y enmicar
camé duplicado y
entregar aalumno

Fase
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CARNE TESISTA BAN

BAN SUBDIR. ATENCION

DIRECTOR PUBLICO AREA DE CAJA Funcion

TESISTA

Enviar carta firmada
por patrocinador y

Facultad

Recibir carta y dar
V°B®

Informar sobre
tramite y pagos

Recabar pago,
ingresar cddigo e
imprimir boucher

Verificar datosen el
sistema recaba
firmay cédigo de
alumno

Recepcionar
g formatos decarnéy
verificar datos

Trasladar plancha
decarnés

Ingresar datos,
escanear fotos y
subir al sistema

Imprimir, desglosar
y enmicar carné

Entregar carnéa
tesista

Fase
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CARNE ALUMNOS DE POSGRADO

SUBDIR. SISTEMAS
INFORMACION

SUBDIR. ATENCION

PUBLICO AREA DE CAJA

Verificar condicion
dealumnos de
Posgrado

Recabar pago por
derecho de carné

Recibir formato y Ingresar a sistema
recabar firma en cddigo de carnée
plancha de carné imprimir boucher

Recepcionay revisa
formatos

Verificar datos de
alumnos en sistema

Imprimir desglosar y
enmicar carné BAN

Entregar carnéa
alumno de posgrado

Fase
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CARNE PARA EGRESADOS, DOCENTE Y ADMINISTRATIVO

SUBDIR, ATENCION
PUBLICO

AREA DE CAJA

SUBDIR. SISTEMAS
INFORMACION

Entregar formatos
de datos para ser
llenados

Recibir formato y
requisitos
necesarios

Recabar pago por
derecho de carné

Ingresar a sistema
cddigo de carné
imprimir boucher

Recepcionary

Fase

4 revisar formatos de
camé BAN

Verificar datos de
usuario en sistema
decarné

Imprimir, desgloasr
y enmicar carné

Entregar carnéa
usuario
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CARNE PARA VISITANTES

SUBDIR. ATENCION
PUBLICO

AREA DE CAJA

SUBDIR. SISTEMAS
INFORMACION

Proporcionar
formatos de datos e
indicar monto a

pagar

Recibir formato de
datos, copia de DNI g

Solicitar DNI,
ingresar codigo de
camé imprimir
boucher

y fotografia

Verificar boucher de

Recibir formato,

pago

Fase

4 escanear fotografia
y cargar al sistema

Imprimir, desglosar
y enmicar carné

Entregar carnéa
visitante
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USUARIO

PRESTAMO DE PUBLICACIONES

SALA BAN

Realizar busqueda
derecursos
bibliograficos

Llenar fichade
préstamo y adjuntar
came de BAN
vigente

Entregar libro en
fechaindicada

Fase

Prestar publicacion

Prestar libro,
colocar fechade
préstamoy
devolucién

Recibir ficha de
préstamoy carné

Verificar que libro
se encuentre en sala

éEncuentra?

Presentar otra
opcion o que
retorne
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SALA VIRTUAL Y BUSQUEDA

SUBDIR ATENCION PUBLICO

ESPECIALIZADA

ENCARGADO DE SALA

ATENCION DE USUARIOS PRESENCIALES

Orientar a usuario
como realiza
bisqueda

Verificar condicion
de usuario

Indicar revisién de
referencias y
recursos
Bibliograficos

ATENCION DE USUARIOS VIRTUALES

Revisar solicitudes
virtuales de
informacién

Enviar indice de Revisar pago e

Informa a usario éEncuentra? i documento informar al Area de
escaneado caja

Envia archivo a
usuario por e-mail
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BUSQUEDA ESPECIALIZADA

SALA VIRTUAL DE BUSQUEDA ESPECIALIZADA

Recibir Recomendar . . Realizar buqueda de
. : Solicitar a usuario )
requerimiento de diversas bases de las referencias en la

- A realizar pago
informacion datos pag base de datos

No realiza pago

" ¢ Satisfactoria?
adicional <

Realiza el pago de
saldoy seenvia
informacion

CAPACITACION EN BASE DE DATOS

Programar Realizar Realizar asesoria

capacitacion grupal capacitacion segun constantea
o individual programado usuarios

SALA VIRTUAL DE BUSQUEDA
ESPECIALIZADA
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SERVICIO DE RESTAURACION Y EMPASTE

SUBDIR. ATENCION PUBLICO TALLER DE EMPASTE

Localizar e
identificar material
bibliografico
deteriorado

Enviar material Brindar
bibliografico a taller mantenimiento
de empaste respectivo

Re-etiquetar el Enviar material a
codigo del material salas parare-
bibliografico etiquetado

Fase
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14. ANEXOS:
ANEXO 01. FORMULARIO (LLENADO DE DATOS)

FORMULARIO (LLENADO DE DATOS)

N°MATRICULA:

APELLIDOS

Y NOMBRES:

DIRECCION:

TELEFONO:

MONTO A
PAGAR S/ FAC.

ANEXO 02. FORMULARIO PARA EL DUPLICADO DE CARNE

BIELIOTECA AGRICOLA NACIONAL

DIRECCION DE SERVICIOS AL PUBLICO

HOJA DE SEGUINIENTO
DUPLICADO
APELLIDOS:
NOMBRES:
DIRECCION:
N° MATRICULA:
FACULTAD:

5ALA DE CIENCIAS:

SALA DE TESIS:

SALA DE AGRICULTURA ...,

SALA DE CIENCIAS SOCIALES:

FECHA.:
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ANEXO 03. FICHA DE PRESTAMO DE LIBRO

BIBLIOTECA AGRICOLA NACIONAL

CODIGO AUTOR. i
TITULO: ...t
NOMBRE:... ... e
..................... DIRECCION:. ....ooooi i e
FECHA

AL SOLICITAR LOS SERVICIOS DE LA BAN ME COMPROMETO A
CUMPLIR CON SU REGLAMENTO
PRESENAR MI RESPECTIVO CARNE DE LA BAN

ANEXO 04. FICHA DE PRESTAMO DE LIBRO

UNIVERSIDAD NACIONAL AGRARIA LA MOLINA
BIBLIOTECA AGRICOLA NACIONAL

BAN

Codigo del LIBro:.........cmoreeoemserssiniacns
AUTOR

TITULO

NOMBRE . .
DIRECCION:...........cvrve..

Fecha FIRMA

Al solicitar los servicios de la BAN me comprometo a cumplir
con su Reglamente y presentar mi respectivo carné de la BAN
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ANEXO 04. FICHA DE PAPELETA EN LECTURA EN SALA

BIBLIOTECA AGRICOLA NACIONAL
A,
AN PAPELETA DE LECTURA EN SALA
ALUMNO ( ) DOCENTE{ ) VISITANTE ( )
FACULTAD SEXO (F} (M)

Fecha _ 1/ /
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PROCEDIMIENTO

“GESTION DE RECURSOS BIBLIOGRAFICOS”

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Ing. Pedro Balcédzar Chavez Noris Castro Acevedo Ph. D. Enrique Ricardo
Especialista en Procesos Jefe(a) de la Unidad de Flores Mariaza

Ing. Max Bendezu Polanco
Especialista en Gestion de la
Calidad

Racionalizacion y Estadistica Rector de la UNALM

Albertina Ivonne Salazar
Rodriguez

Jefe(a) de la Oficina de
Calidad y Acreditacion
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TABLERO DE CONTROL DE CAMBIOS

Version N°

Fecha

Seccién

Resumen de Cambios
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DENOMINACION:
Gestion de Recursos Bibliogréficos.
ORGANO / UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE:

Biblioteca Agricola Nacional, Unidad de Procesos Técnicos, Unidad de Sistemas de
Informacion.

OBJETIVO:

Establecer los lineamientos y el procedimiento para la gestion de recursos bibliograficos de la
Biblioteca Agricola Nacional que forma parte de la Universidad Nacional Agraria La Molina.

ALCANCE:

El presente procedimiento es administrado por la jefatura de la Biblioteca Agricola Nacional y
es aplicado por la Unidad de Procesos Técnicos y la Unidad de Sistemas de Informacién. El
procedimiento aborda los lineamientos para el inventario de material bibliografico, seleccién de
descarte en la coleccibn de la BAN, seleccion y adquisicion de material bibliografico,
procesamiento del material bibliografico, libros, publicaciones periddicas y tesis, y la elaboracion
de alertas bibliograficas.

DOCUMENTOS NORMATIVOS:
5.1.Ley N° 30220 — Ley Universitaria.

5.2.Resoluciéon N° 0001-2015-AU-UNALM, que aprueba el Estatuto de la de la Universidad
Nacional Agraria La Molina.

5.3.Resolucion N° 0001-2017-AU-UNALM, que aprueba el Reglamento General de la
Universidad Nacional Agraria La Molina.

5.4.Resolucion N° 0568-2018-R-UNALM, que aprueba la Directiva N° 002-2018-URE/OP-
UNALM “Elaboracién, Aprobacion y Actualizacion del Manual de Gestion de Procesos y
Procedimientos de la Universidad Nacional Agraria La Molina”.

TERMINOS Y DEFINICIONES

6.1. BAN: Biblioteca Agricola Nacional “Orlando Olcese”.
6.2. FDA: Fundacion para el Desarrollo Agrario.

6.3. OCA: Oficina de Calidad y Acreditacion.

6.4. UA: Unidad de Abastecimiento

6.5. SAP: Subdireccion de Atencion al Publico

6.6. SPT: Subdireccién de Procesos Técnicos.

6.7. SSI: Subdireccion de Servicios de Informacion

6.8. UNALM: Universidad Nacional Agraria La Molina.
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6.9. Comunidad molinera: Estudiantes, personal docente y no docente que forma parte de la

Péagina 455

UNALM.

6.10. Centros Federados:

representatividad ante la UNALM.

7. CONSIDERACIONES GENERALES:

Agrupaciones de estudiantes de una misma facultad con

7.1.La seleccién de descarte o expurgo en la coleccion de la Biblioteca Agricola Nacional que
busca la evaluacion critica de la coleccién para que sean retiradas (ejemplares), previa
seleccioén, con el fin de poseer una coleccién depurada, balanceada y consecuente con las
necesidades de informacion de los usuarios.

7.2.Una de las finalidades de la gestidon de recursos bibliograficos es actualizar y adecuar el
material bibliografico de la Biblioteca Agricola Nacional que requiera la comunidad
universitaria y local.

8. ENTRADAS Y PROVEEDORES:

Entrada

Proveedor

9. SALIDAS Y DESTINATARIOS:

Salida

Destinatario

Cronograma de trabajo, listado de material documental, listado de libros a
descartar
Unidad de Sistemas de Informacion

Inventario de material bibliografico, material bibliografico de descarte,
material bibliografico adquirido, material bibliografico procesado, controlado

y verificado.
Usuarios.

10. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

10.1. Inventario de material bibliografico.

N° | Responsable

Organo /
Unidad Orgénica

Actividad

1 Jefe

Subdireccion de Procesos
Técnicos

Planificar la fecha de inicio y cronograma de trabajo del
inventario (febrero y marzo).

2 | Administrativo

Subdireccion de Procesos
Técnicos

Informar a la jefatura de la BAN y a las unidades
involucradas, solicitando a la Unidad de Sistemas de
Informacién el listado del material documental.

3 | Administrativo

Subdireccion de Sistemas
de Informacion

Ingresar a Millennium y elaborar el listado para luego
derivarlo a la Unidad de Procesos Técnicos.

4 | Administrativo

Subdireccion de Procesos
Técnicos

Recibir el listado preparado por la UPT.




MANUAL DE GESTION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PS-06
ESTRATEGICOS
PROCESOS DE APOYO NIVEL 0: Gestion de Centros de Version: 01 Pagina 456
Informacién y Referencia Fecha: 6/03/21

- . SPT/ Brindar charlas de capacitacién al personal involucrado en
5 | Administrativo . . R
SSli el inventario y dan inicio en la fecha programada.
Ubicar el material documental en el estante segun listado.
. L — Si el material no se ubica en el listado, realizar el
. . Subdireccién de Procesos .
6 | Administrativo - proceso de ingreso.
Técnicos . .
— Si el documento se encuentra en el listado, dar
conformidad.
. . Evaluar el estado del documento.
. . Subdireccién de Procesos . . . . - .
7 | Administrativo Técnicos — Si pasivo, asignar siglas CP (coleccidn pasiva)
— Si es expurgo, asignar sigla DB (dar de baja)
Revisar el documento en préstamo y coleccion pasiva.
— Si esta prestado, colocar siglas PP (préstamo
. L, asado
- . Subdireccion de Procesos p. ,) L, . .
8 | Administrativo Técnicos — Siesta en la coleccién pasiva, colocar siglas CP
— Si el documento no se ha ubicado en los
procedimientos anteriores (listados) asignar las
siglas NU (no ubicado)
- . Subdirecciéon de Procesos | Preparar el informe de incidencias y publicar los datos
9 | Administrativo

Técnicos

estadisticos.

10.2. Seleccién de descargue (expurgo) en la coleccion de la BAN.

NO

Responsable

Organo /
Unidad Orgénica

Actividad

Jefe

Subdireccion de Procesos
Técnicos

Organiza el comité encargado de realizar el expurgo

Miembros

Comité encargado

Proceder al descarte (0 expurgo) con base a las
condiciones fisicas: se seleccionaran las obras que se
encuentren en muy mal estado y que resulten imposibles
de reparar o completar. También se debe tener en cuenta
lo siguiente:
— Se debe tener cuidado en obras de valor historico,
principalmente de caracter nacional.
— Las publicaciones valiosas deberan
adquiridas de nuevo o sustituidas

ser

Miembros

Comité encargado

Proceder al descarte (o expurgo) en virtud al valor
cuantitativo: Se seleccionaran una coleccién de libros de
una disciplina o area de conocimiento, coordinando con la
UAP, con el fin de que las obras con muchos ejemplares
(duplicados) y con ediciones muy antiguas, sean retirados
de la estanteria.

Administrativo

Subdireccion de Atencion
al Publico

Determinar, a quien corresponda de su area, el listado de
las obras retiradas por: autor, titulo, afio de publicacion,
namero de ingreso, precio de adquisicion y codigo, y
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enviar la copia de la lista a la Unidad de Procesos
Técnicos, para su descargo en Millennium.

Miembros

Comité encargado

Proceder al descarte (o expurgo) de acuerdo al valor
cualitativo: se seleccionara una entidad determinada de
obras sobre una disciplina o materia, con base al poco
uso y demanda que han tenido en los Ultimos afos.

Miembros

Comité encargado

Coordinar con un grupo de especialistas en la disciplina
seleccionada (docentes, investigadores, estudiantes
avanzados), con el fin de considerar su criterio respecto a
los documentos que se van a descartar, asi como con la
Unidad de Procesos Técnicos, y con conocimiento de la
jefatura de la BAN. Estos criterios pueden ser dados en
dos formas:

a) Mediante una carta y listado, previamente
seleccionadas por el personal de UAP, con base
al uso que han tenido en los ultimos afios. Ellos
remitirdn su evaluacién a la BAN, quienes
determinaran lo que se descartara
Organizar y coordinar con los especialistas, la
revision de la coleccion en forma directa,
dandoseles las facilidades del caso.

b)

Administrativo

Subdireccion de Atencion
al Publico

Preparar un listado de los documentos a descartar por
autor, titulo, afio de publicacién, nimero de ingreso y
cédigo, y enviar copia de la lista a la Unidad de Procesos
Técnicos para su descargo en Millennium.

Administrativo

Subdireccion de Atencion
al Publico

Concluir con el procedimiento de descarte y con los
listados revisados, avalados por la UPT y UAP, remitiendo
a la jefatura de la BAN para que comunique a las unidades
pertinentes: Unidad de Contabilidad, Unidad de Bienes
Patrimoniales, del descarte de estas publicaciones, para
su descarte de los “activos” de la institucion.

Director

BAN

Solicitar a la Unidad de Bienes Patrimoniales, el retiro de
las publicaciones descartadas del edificio de la
biblioteca, en coordinacién con la UAP.

10.3. Seleccién y adquisicién de material bibliografico.

o Organo / o
N° | Responsable Unidad Organica Actividad
1 Director BAN Enviar carta a _Ia_ f’acultades y_EP(_B s_ollc[tz_indo sugerencias
para la adquisicion de material bibliografico.
2 Técnico Subdireccién de Procesos | Visitar a los proveedores, revisar los catalogos, organiza

Técnicos

ferias de exhibicion de libros, para realizar la seleccion.
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3 Técnico Subdireccién de Procesos | Hacer la evaluacion final de los requerimientos y solicitar
Técnicos las plataformas a los proveedores.
Preparar informe a la jefatura de la BAN para que sean
- Subdireccién de Procesos | ingresados los pedidos a través de SIGA-UNALM,
4 Técnico L. . L, .
Técnicos coordinar con la DIGA la adquisicion del material
bibliografico.
Llevar a cabo, a través de la Unidad de Abastecimiento, el
5 Jefe UA DIGA - UA L L
proceso de licitacién y compra del material bibliografico.
Recepcionar el material bibliografico licitado en el
. Almacén Central de la Unidad de Abastecimiento, en
6 Director BAN . .
presencia de un representante de la Unidad de Procesos
Técnicos para su verificacion.
7 Director BAN :Zi]“zar la verificacion final del material bibliogréfico en la

10.4. Procesamiento del material bibliografico, libros, publicaciones periédicas y tesis.

Organo /

N° | Responsable Unidad Organica Actividad
- Subdireccién de Procesos | Preparar el material bibliogréficos: sellado y numeracion
1 Técnico P .
Técnicos correlativa.
- Subdireccién de Procesos | Verificar duplicados del material bibliografico en
2 Técnico P ; .
Técnicos Millennium
. L Realizar la catalogaciéon del material bibliografico
- Subdireccién de Procesos PSP . . i
3 Técnico P (descripcidn fisica: autor titulo, pie de imprenta, notas y
Técnicos
otros).
. L Clasificar el material bibliografico (descripcion del
. Subdireccién de Procesos . . . N
4 Técnico L. contenido por medio de un sistema de clasificacion: LC o
Técnicos
AGRIS).
. L Indizar el material bibliografico (andlisis del contenido
L Subdireccion de Procesos L. . . .
5 Técnico - temético, mediante el uso de encabezamiento de materias
Técnicos .
o descriptores).
L. Subdireccién de Procesos | Preparar tarjetas de préstamo (solamente para libros y
6 Técnico - ; . e,
Técnicos folletos) y etiquetado (cddigo de clasificacién).
Ingresar informacién obtenida en las hojas de entrada al
L Subdireccién de Procesos | Sistema de Gestiéon de Bibliotecas Millennium y elaborar
7 Técnico . ; . . .
Técnicos listado del material procesado y lo enviar a la Unidad de
Sistemas de Informacién.
- Subdireccién de Sistemas - . .
8 Técnico L Recibir listado y asignar cédigo de barra 'y RFID
de Informacion
9 Técnico Subdireccién de Procesos | Enviar el material bibliogréafico a la Unidad de Atencién al

Técnicos

Publico para ubicarlo en salas respectivas.
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10

Técnico

Subdireccion de Atencion
al Publico

Colocar material bibliogréafico en salas respectivas.

10.5. Elaboracién de alertas bibliograficas.

o Organo / .
N° | Responsable Unidad Organica Actividad
L. Subdireccién de Procesos | Seleccionar el material documental procesado para
1 Técnico P . . - e
Técnicos difundirlo en las alertas bibliograficas.
- Subdireccién de Procesos | Ingresar los datos bibliograficos del material documental
2 Técnico . N
Técnicos en un formato disefiado para las alertas.
. L, Elaborar e imprimir el listado de control de material
- Subdireccion de Procesos . : )
3 Técnico Técnicos documental y enviar a la Unidad de Sistemas de
Informacién para su digitalizacién.
o Subdireccion de Sistemas | Digitalizar los indices y caratula de cada material
4 Técnico L,
de Informacion documental.
o Subdireccion de Sistemas | Almacenar en el formato PDF en el servidor web de la
5 Técnico .
de Informacion BAN.
o Subdireccion de Sistemas | Enviar las alertas bibliograficas a los docentes via correo
6 Técnico . L
de Informacion electronico.
L. Subdireccion de Procesos | Devolver el material documental a las salas de la Unidad
7 Técnico P . e
Técnicos de Atencion al Publico.

11. REFERENCIAS Y DOCUMENTOS ASOCIADOS:

Procedimientos:

N.A.

Instructivos de trabajo:

N.A.

Formatos:

N.A.

12. INDICADORES:

Incremento de usuarios con respecto al ciclo académico anterior de los distintos programas

de estudio.

Incremento de los préstamos de publicaciones con respecto al ciclo académico anterior.

13. FLUJOGRAMA:
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INVENTARIO DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO

S.P.T S.S.1
JEFE TECNICO

Planificar fecha de
inicio y cronograma
detrabajo de
inventario

Elaborar listado de
material
documental

Informar a jefatura
y subdirecciones

Capacitar al persona
involucrado

Ubicar material
documental en
estante listado

Realizar proceso de
ingreso

élistado? Nemm &4 Dar conformidad

Evaluar estado de
documento, Pasivo
(CP), Expurgo (DB)

Revisar documento

en préstamo y
coleccién pasiva

Preparar informe de
incidencias

Gestion de Recursos Bibliograficos
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SELECCION DE DESCARTE (EXPURGO) EN LA COLECCION BAN

S.P.T S.A.P BAN

SUBDIRECTOR COMITE ENCARGADO TECNICO DIRECTOR

Procede a descarte
Organizar el comité deacuerdo a
de expurgo indicaciones

Proceder a descarte
en virtud al valor
cuantitativo

Determinar listado
deobras retiradas

Proceder a descarte
deacuerdo a valor
cualitativo

Coordinar con
especialista
documentos a
descartar

Preparar listado de
documentos a
descartar

Concluir con el Solicitar a Bienes
procedimiento de Patrimoniales, retiro
descarte y con de publicaciones

listados descartadas

Fase
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SELECCCION Y ADQUISICION DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO

BAN
DIRECTOR

S.P.T
TECNICO

DIGA - UA
JEFE

Solicitar sugerencias
de adquisicién de
material
bibliografico

Ingresar pedido
SIGA-UNALM

Visitar proveedores
g V revisar catalogos,
organiza ferias

Evaluar
requerimientosy
solicitar plataforma
proveedores

Preparar informe a
Direccién de BAN

Recibir material
bibliogréfico licitado

Realizar verificacion

final del material
bibliografico

Fase

Llevar a cabo
proceso de licitacion
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PROCESAMIENTO DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO, LIBROS,

PUBLICACIONES PERIODICAS Y TESIS

S.P.T

TECNICO Funcion Funcion

Preparar sellado y
numeracion
correlativa

Verificar duplicados
de material
bibliografico

Catalogar material
bibliografico

Clasificar material
bibliografico

Indizar material
bibliografico

Preparar tarjeta de
presta y etiquetado

Ingresar S Colocar material
. v Recibir listado y e
informacién a ) o bibliografico en
. ) . asignar codigo .
sistema Milennium salas respectivas

Fase
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ELABORACION DE ALERTAS BIBLIOGRAFICAS

S.P.T S.S.I
TECNICO TECNICO

Seleccionar Material
Bibliogréfico para
difundir en alertas

bibliogréficas

Ingresar datos
bibliografico a
formato de alertas

Digitalizar indices y
caratula de cada
material

Elaborar listado

Almacenar en
formato PDF en
servidor WEB de la
BAN

Enviar alertas
documental a Salas g bibliograficas a

Devolver material

docentes via e-mail

respectivas

Fase
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SERVIDORES DE LA BAN”
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Elaborado por:
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TABLERO DE CONTROL DE CAMBIOS

Version N°

Fecha

Seccién

Resumen de Cambios
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DENOMINACION: Gestion y Mantenimiento de Software y Servidores de la BAN.

ORGANO / UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE: Biblioteca Agricola Nacional, Unidad de
Sistemas de Informacion.

OBJETIVO:

Establecer los lineamientos y el procedimiento para la gestion y el mantenimiento del software
y servidores de la Biblioteca Agricola Nacional con la finalidad asegurar el acceso a los recursos
bibliogréaficos a través de las herramientas tecnologicas en estado 6ptimo, en la Universidad
Nacional Agraria La Molina.

ALCANCE:

El presente procedimiento es administrado por la jefatura de la Biblioteca Agricola Nacional y
es aplicado por la Unidad de Sistemas de Informacidn. El procedimiento aborda los lineamientos
para la elaboracion de programas informaticos y mantenimiento, mantenimiento y adaptacién
de base de datos.

DOCUMENTOS NORMATIVOS:
5.1.Ley N° 30220 — Ley Universitaria.

5.2.Resoluciéon N° 0001-2015-AU-UNALM, que aprueba el Estatuto de la de la Universidad
Nacional Agraria La Molina.

5.3.Resoluciéon N° 0001-2017-AU-UNALM, que aprueba el Reglamento General de la
Universidad Nacional Agraria La Molina.

5.4.Resolucion N° 0568-2018-R-UNALM, que aprueba la Directiva N° 002-2018-URE/OP-
UNALM “Elaboracién, Aprobacion y Actualizacion del Manual de Gestion de Procesos y
Procedimientos de la Universidad Nacional Agraria La Molina”.

TERMINOS Y DEFINICIONES

6.1. BAN: Biblioteca Agricola Nacional “Orlando Olcese”.
6.2. FDA: Fundacion para el Desarrollo Agrario.

6.3. OCA: Oficina de Calidad y Acreditacion.

6.4. UA: Unidad de Abastecimiento

6.5. SAP: Subdireccion de Atencion al Publico

6.6. SPT: Subdireccién de Procesos Técnicos.

6.7. SSI: Subdireccién de Servicios de Informacion

6.8. UNALM: Universidad Nacional Agraria La Molina.

6.9. Comunidad molinera: Estudiantes, personal docente y no docente que forma parte de la
UNALM.
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6.10.Centros Federados: Agrupaciones de estudiantes de una misma facultad con
representatividad ante la UNALM.

7. CONSIDERACIONES GENERALES:

7.1.Para la elaboracion de programas informaticos y mantenimiento es necesario contar con un
analisis estructurado de los procesos involucrados en el disefio del sistema y un software de
programacion (lenguaje de programacion) con su respectiva licencia.

7.2.Para el disefio y/o mantenimiento de la web la unidad encargada (USI-UNALM) debe
procurar que la duracién de dicho procedimiento no exceda una (01) hora para asegurar la
continuidad de la atencién de los servicios de la BAN.

7.3.Para la generacién de una copia de respaldo de la informacién o backup, se debe tomar en
cuenta que la duracién del procedimiento puede ser de aproximadamente cinco (05) minutos

7.4. La fijacion de etiquetas RFID a la coleccion bibliografica tendra una duracion aproximada de
(01) minuto por cada ejemplar.

7.5.El proceso de actualizacion de software y mantenimiento técnico tendra una duracién de 2
dias, este proceso no debe ser mayor a dos (02) meses

7.6.El proceso de actualizacion de aplicacion de técnicas y estrategias de posicionamiento web
se realizara de acuerdo a las actividades establecidas y programadas en el Plan Operativo
de la BAN - UNALM.

8. ENTRADAS Y PROVEEDORES:

Entrada . Analisis estructurado de los procesos, software de programacién
Proveedor . Unidades organicas de la BAN

9. SALIDAS Y DESTINATARIOS:

Salida . Programas informéticos, aplicaciones de base de datos, sitios web, backup,
etiquetados de coleccidn bibliografica, digitalizacién de archivos para repositorio
Destinatario : Usuarios, unidades organicas de la BAN

10. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

10.1. Elaboracion de programas informéticos y mantenimiento.

Organo /

Unidad Orgénica Actividad

N° Responsable

Solicitar elaboracion de programas informaticos y/
1 Subdirectores Subdirecciones de la BAN | mantenimiento a la Unidad de Sistemas de
Informacioén..

Recepcionar de las areas de la BAN la solicitud para
adecuar o disefiar un sistema informatico de
acuerdo a las necesidades requeridas.

Subdireccién de Servicios

2 Técnico S
de Informacion
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Subdireccién de Servicios

Completar el formato de control de actividades e

3 Técnico > indica la actividad a realizar y establecer el periodo
de Informacion
de respuesta.
Realizar entrevistas a los usuario para recopilar
4 Técnico Subdireccién de Servicios informaciér? que permitq determinar las necesidades
de Informacién y determinar el tiempo de desarrollo o
mantenimiento o se contesta la negatividad.
_— Subdireccién de Servicios | Recabar la firma del titular del area solicitante de la
5 Técnico >
de Informacion BAN
Completar la descripcion de métodos vy
6 Técnico Subdireccion de Servicios procedimientos, con eI. fin de ”completar la
de Informacién informacion que permita modificar o dar
mantenimiento.
Realizar la modificacién o mantenimiento: Se realiza
las pruebas de funcionalidad y operacién del
sistema informéatico y se verifica su correcto
7 Técnico Subdireccion de Servicios arranqueyfur?cionamiento. o
de Informacion — Si existen fallas en el procedimiento del
sistema o mantenimiento, se corrige las
fallas detectadas en la verificacion realizada
al sistema.
8 Técnico Subdireccion de Servicios Prepargr _ambiente para inicio de sistema o
de Informacion mantenimiento.
Dar parte a la notificacién o liberacion del desarrollo
9 Técnico Subdireccion de Servicios | © mantenimiento: Se presenta al area solicitante el

de Informacion

sistema informatico o modificado y se instruye a los
usuarios sobre el funcionamiento.

10.2. Mantenimiento y adaptacion de base de datos.

o Organo / o
N Responsable Unidad Organica Actividad
1 Subdirectores Subdirecciones de la BAN Solicitar ma_nten|m|ento y/o adaptacion de_ ,base de
datos la Unidad de Sistemas de Informacion.
- Subdireccién de Servicios | Recepcionar la solicitud para adecuar o dar
2 Técnico P o
de Informacion mantenimiento a una base de datos.
bl n d o Completar el formato de control de actividades,
3 Técnico Subdireccion de S_Earvmlos para indicar la actividad a realizar y establecer el
de Informacion .
periodo de respuesta.
Realizar las entrevistas a los usuarios, a fin de
) » o recopilar informacion que permita determinar las
4 Técnico Subdireccion de Servicios necesidades y determinar el tiempo de desarrollo

de Informacién

o0 mantenimiento de la base de datos o se contesta
la negatividad.
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Subdireccion de Servicios

5 Técnico . Recabar firma del titular del area solicitante.
de Informacion
Subdi i6n de Servici Recepcionar informacién, ya sea en medio digital
6 Técnico ubdireccion deé Servicios ) escrito, para que se proceda en una base de
de Informacion
datos.
Subdi 51 de Servici Analizar la informacioén recibida y determinar los
7 Técnico ubdireccion de Servicios procesos a desarrollar que atiendan las
de Informacion . . .
necesidades del &rea solicitante.
.. Subdireccion de Servicios | Elegir software, procesar informacion y validar
8 Técnico P
de Informacion resultados
Almacenar la base de datos con la informacién
9 Técnico Subdireccion de Servicios | procesada y en su caso se imprimen los reportes
de Informacion generados para entregarlos al area solicitante los
resultados obtenidos.
Recibir informacion procesada (reporte).

— En caso de ser correcto el procesamiento
de informacién, recabar la firma de
conformidad del area y cargar archivo

10 Subdirectores Subdirecciones de la BAN generado al servidor.

— En <caso de no ser correcto el
procesamiento de informacion se solicita
realizar las correcciones de la informacion
y el software utilizado

10.3. Disefio y mantenimiento del sitio web.

Organo /

N Responsable Unidad Organica Actividad
1 Subdirectores Subdirecciones de la BAN Sol_|C|tar dlse.no ylo mantenlmlentg desitioweb ala
Unidad de Sistemas de Informacion.
- Subdireccién de Servicios Recepc_lor}ar la SOI.'(.:'tUd para adecua_r ylo
2 Técnico 9 mantenimiento de sitio web de las unidades
de Informacién ..
solicitantes.
. . - Completar el formato de control de actividades
L. Subdireccion de Servicios L . .
3 Técnico - para indicar la actividad a realizar y establecer el
de Informacion .
periodo de respuesta.
. ., . Realizar las entrevistar a los usuario, a fin de
L. Subdireccion de Servicios . L . .
4 Técnico ., recopilar informacion que permita determinar las
de Informacion .
necesidades.
Analizar la informacién recolectada en formato
. ., . digital o escrito para determinar qué informacién se
P Subdireccion de Servicios g_ . P g
5 Técnico recibe y como procesarla.

de Informacion

— En caso de
fotografias,

recibir graficos o las
se graba en el formato
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correspondiente (Photoshop, Fireworks,
coreldraw, illustrator, etc.). Seguir con la
actividad 6.

— En caso de recibir texto, se revisa la
informacion recibida en los documentos y
se determina el programa que permita
procesarla de acuerdo al volumen de la
misma. Seguir con la actividad 7.

Subdireccién de Servicios

Asignar a los graficos o fotografias el formato en el
gue se dara a conocer en la web con extensiones

6 Técnico . TIFF, GIF, JPG, PNG y se insertan los graficos o
de Informacion . .
las fotografias procesados a través de un
programa web.
- Subdireccién de Servicios | Dar formato adecuado y bajar los textos al servidor
7 Técnico o
de Informacion de la red
8 Técnico Subdireccién de Servicios | Realizar el disefio de la informacion procesada y
de Informacion de la pagina web en el software correspondiente.
Realizar los hipervinculos para cada una de las
9 Técnico Subdireccién de Servicios | paginas que seran actualizadas y asigha
de Informacion extensiones HTML, JSP, ASP, PHP o SWF de
acuerdo al volumen de informacion procesada.
. . - Acceder al servidor de la biblioteca y alojar las
- Subdireccién de Servicios . I ;
10 Técnico 9 actualizaciones y modificaciones realizadas a la
de Informacion .
pagina web.
Informar a la unidad solicitante a que revise y
verifique que la informacion esté correctamente
ingresada antes de que sea publicada en internet.

— En caso de no estar correcta la
informacion que se publicara en la red, se
realiza los ajustes a la informacién que se

- Subdireccién de Servicios publicara en la pagina web, de acuerdo a
11 Técnico L - ; .
de Informacion las peticiones del area solicitante.

— En caso estar correcta la informacién que
se publicara en la red, se edita la pagina
en el software correspondiente y realiza
los hipervinculos finales que permitiran a
los usuarios de la informacién consultar la
pagina en internet.

. . . Firma la conformidad, previa revision y verificacion
12 Subdirectores Subdirecciones de la BAN P y

de la informacion.
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10.4. Copiade respaldo (backup) de lainformacion.

Organo /

N° Responsable . L Actividad
P Unidad Orgénica
. Subdireccién de Coordinar con todas la unidad a fin de que se cierren
1 Subdirector . L N . )
Servicios de Informacién | todas las aplicaciones que estuviesen trabajando
5 Técnico Subdireccién de Verificar que los usuarios hayan cerrado todas las
Servicios de Informacion | aplicaciones en uso.
P Subdireccién de . L . .
3 Técnico - L Realizar la conexién al servidor de archivos.
Servicios de Informacion
- Subdireccién de Revisar los backups con la dltima fecha de
4 Técnico . L o
Servicios de Informacién | actualizacion.
Generar backup y observar si hay errores.
. . — En caso de error, se restauran los backup
- Subdireccion de .
5 Técnico . L copiados.
Servicios de Informacion . . .
— En caso no exista error, se cierra la conexion
con el servidor.
Nombrar los backup realizados, teniendo en cuenta
6 Técnico Subdireccién de gue deben contar con un nombre corto y con la Gltima
Servicios de Informacion | fecha de actualizacién de la informacion por ejemplo:
BK_ 200209
Almacenar las copias de los backup en los distintos
- Subdireccién de sitios, como por ejemplo, un servidor espejo en
7 Técnico

Servicios de Informacion

estaciones de trabajo y copias de respaldo mediante
CD y Type Backup.

10.5. Fijar etiquetas RFID a la coleccién bibliograficas.

Organo /

N Responsable Unidad Organica Actividad
1 Técnico _Sgbdnecclon de . Recepcionar el material bibliografico para etiquetar
Servicios de Informacion
-~ Subdireccién de Fijar los codigos de barra a cada ejemplar bibliogréafico
2 Técnico - L, . .
Servicios de Informacion | segun la sala correspondiente.
- Subdireccién de Actualizar la base de datos con el nimero de cédigo
3 Teécnico - ., . :
Servicios de Informacion | de barras asignado a cada ejemplar.
4 Técnico Sgbdwecuon de .. | Fijar la etiqgueta RFID a cada ejemplar
Servicios de Informacion
5 Técnico Subdireccion de Grabar los datos y proceder a la activacion.

Servicios de Informacion




MANUAL DE GESTION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
ESTRATEGICOS

PS-06

PROCESOS DE APOYO NIVEL 0: Gestion de Centros de
Informacion y Referencia

Version: 01

Fecha: 6/03/21  |Pa9ina473

10.6. Recepcion, digitalizacion y registro de archivos del repositorio institucional.

NO

Responsable

Organo /
Unidad Orgéanica

Actividad

DIRECTOR

BAN

Recepcionar el formulario de autorizacion para la
publicacién electrénica en el repositorio institucional
de la UNALM, asi como el archivo digital que debe
sujetarse a las especificaciones de la SSI de la BAN.
Derivar a la Subdireccién de Procesos Técnicos

Administrativo

SPT

Recibir el archivo digital teniendo en cuenta los
siguiente:
a) El contenido debe ser idéntico al ejemplar
impreso.
b) Los formatos digitales deberan ajustarse a
las especificaciones de la USI-BAN.

Nota: La informacion digital también se puede
enviar al correo electrénico
repositorio@lamolina.edu.pe

Administrativo

SPT

Recibir archivo digital e indizar los documentos, para
luego enviarlo a la Subdireccion de Sistemas de
Informacién para su carga al repositorio institucional.

Técnico

Subdireccion de Servicios
de Informacién

Recepcionar el archivo, ingresar y realizar la
digitalizacion, se procedera al escaneado, limpieza
de imagenes y conversion a formatos estandar
(JPG, PDF, PPT, entre otros).

Técnico

Subdireccion de Servicios
de Informacion

Ingresar los datos de los registros de acuerdo al flujo
de trabajo, teniendo en cuenta la normalizacién y la
adecuada aplicacion de las directrices de
CONCYTEC.

Técnico

Subdireccion de Servicios
de Informacion

Mantener una copia de seguridad de los archivos
(backup) y un archivo de las copias de los formatos
de automatizacion recibidos.

Técnico

Subdireccion de Servicios
de Informacién

Realizar una actualizacién cada dos (02) afios y la
revision de los archivos con fines de preservacion
digital.

10.7. Actualizacién de software y mantenimiento del repositorio institucional.

Organo /

N Responsable Unidad Organica Actividad
. L, - Coordinar para la actualizacion del software Dspace,
. Subdireccién de Servicios ; o . .
1 Subdirector > la migracién de datos y copia de seguridad del
de Informacién oo
repositorio institucional.
Coordinar sobre la permanencia del dominio
o Subdireccion de Servicios http://rep05|tor|0.Iamollna.edu.p(_e para garantizar los
2 Técnico > enlaces permanente de los registros o links con la
de Informacion o - o
finalidad de ser utilizados en la citacion de los
Mismos.
- Subdireccién de Servicios | Coordinar sobre la seguridad de los datos y
3 Técnico

de Informacién

mantenimiento del servidor.
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Técnico

Subdireccion de Servicios
de Informacion

Coordinar para el disefio de la pagina del repositorio

10.8. Marketing electrénico.

N° Responsable 'Organo’/ . Actividad
Unidad Orgénica
Coordinar los temas que se encuentren
. Subdireccién de Servicios | relacionados con la aplicacion de técnicas y
1 Subdirector > X . .
de Informacion estrategias para aumentar la visibilidad de la pagina
del repositorio institucional.
Realizar la programacién de cursos de capacitacion,
2 Técnico Subdireccién de S_Earvicios los cuales estan orientados a fa_cilitar a Ios_ autores
de Informacion que colaboren con sus autorizaciones para impulsar
la visibilidad en la web.
Los autores tendran la posibilidad de llenar el
documento denominado formato de autores, en el
cual se podran mostrar sus datos de correo
3 Técnico Subdireccién de Sgrvicios electr,énico, temas de'interés y dqcumentos de su
de Informacién autoria en un archivo para disponerlo en el
repositorio. La BAN y la UNALM no se
responsabilizan de los datos publicados en este
documento.

11. REFERENCIAS Y DOCUMENTOS ASOCIADOS:

Procedimientos:

N.A.

Instructivos de trabajo:

N.A.

Formatos:

N.A.

12. INDICADORES:

13. FLUJOGRAMA:
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ELABORACION DE PROGRAMAS INFORMATICOS Y MANTENIMIENTO

S.S.
SUBDIRECCIONES BAN TECNICO

Solicitar elaboracion
de programas
informdticos y
mantenimiento

Recibir solicitudes

Completar formato
de control de
actividades

Entrevistar a
usuarios para
recopilar
informacion

Recabar firma del
titular del area

Describir métodos y
procedimientos a
realizar

Realizar
modificaciones o
mantenimiento

Preparar ambiente
para inicio de
sistema

Notificar liberacion
0 mantenimiento,
instruir usuarios

Fase
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MANTENIMIENTO Y ADAPATACION DE BASE DE DATOS

BAN-SUBDIRECCIONES S.S.1
SUBDIRECTORES TECNICO

Solicitar
manten |.n’w|ento v/o Recibir solicitud
adaptacion de base

dedatos

Completar formato
de control de
actividades

Entrevistar usuarios,
para determinar
necesidades

Recabar firma de
titular del drea

Recibir informacién
para proceder en
una base de datos

Analizar
informaciony
determinar
procesos

Elegir software,
procesar
informacion validar
resultados

Almacenar
informacién
procesada

Imprimir reportes

Recibir reporte
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DISENO Y MANTENIMIENTO DEL SITIO WEB

BAN-SUBDIRECCIONES S.S.1
SUBDIRECTOR TECNICO

Solicitar disefio o
mantenimiento de Recibir solicitudes
sitio web

Completar formato
de control de
actividades

Entrevistar usuarios

Analizar
informacion
recolecada

Asignar aimagenes
formato respectivo

Dar formato y bajar
textos

Realizar disefio de
informacion
procesada e
hipervinculos

Acceder aservidor
de BAN

Verificar y reviar

Firmar conformidad

Fase
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Fase

COPIA DE RESPALDO (BACKUPS) DE LA INFORMACION

S.S.
SUBDIRECTOR

Coordinar cerrar
todas las

aplicacionesen la
BAN

Se restaura backups

Nombrar bacukps
realizados

Almacenar backups
en distintos sitios

servidor de archivos

S.S.1
TECNICO

Verificar cierre de
todas las
aplicaciones

Realizar conexion a

Revisar Backups con
Ultima fecha de
actualizacién

Generar backups y
observar si hay
errores

éErrores?

Se cierra conexion
al servidor
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FIJAR ETIQUETAS RFID A LA COLECCION BIBLIOGRAFICA

S.S.1
TECNICO

Recepcionar
material
bibliogréfico

Fijar codigos de
barra en cada
ejemplar

Actualizar |

codigos de barra |

Fijar etiqueta RFID a
cada ejemplar

Grabar datos y
proceder a
activacién

Fase




MANUAL DE GESTION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PS-06
ESTRATEGICOS
PROCESOS DE APOYO NIVEL 0: Gestion de Centros de Version: 01 Pgina 480
Informacién y Referencia Fecha: 6/03/21

RECEPCION,DIGITALIZACION Y REGISTRO DE ARCHIVOS DEL REPOSITORIO
INSTITUCIONAL

BAN S.S.
DIRECTOR SP.T TECNICO

Recibir formulario
para publicacién de
repositorio

Recibir archivo
digital que cumpla
requisitos

institucional

Recibir archivo
digital e indizar
documentos

Ingresar y realizar
digitalizacion

Ingresar datos a los
registros

Mantener copia de

seguridad delos
archivos

Realizar
actualizacion cada 2
Elle

Fase
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S.S.I S.S. S.S.
SUBDIRECTOR

S.S.1
TECNICO

ACTUALIZACION DE SOFTWARE Y MANTENIMIENTO DE REPOSITORIO INSTITUCIONAL

Fase
o
=
tﬁ Coordina
oc actualizacién de
o) software Dspace
o
o]
n
o
O Coordinar sobre Coordinar sobre la Corrdinar disefio de
=2 permanencia de seguridad de los paginade
\B dominio datos repositorio
l_

MARKETING ELECTRONICO

Coordinar temas
para aumentar
visibilidad de pagina

Realizar

programacion de
cursos de
capacitacion

Llenar formato de
autores

Disponer
informacién en
repositorio
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PROCEDIMIENTO

“PROMOCION Y DESARROLLO DE LA
CULTURA AMBIENTAL”
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TABLERO DE CONTROL DE CAMBIOS

Version N°

Fecha

Seccioén

Resumen de Cambios
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DENOMINACION: Promocion y Desarrollo de la Cultura Ambiental.
ORGANO / UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE: Oficina de Gestion Ambiental
OBJETIVO:

Establecer los lineamientos para el desarrollo y promocién de la cultura ambiental en la
Universidad Nacional Agraria La Molina.

ALCANCE:

El presente procedimiento incluye las etapas de convocatoria y seleccion de promotores,
capacitacion, sensibilizacion y difusion de la cultura ambiental a estudiantes, personal docente
y no docente de la Universidad Nacional Agraria La Molina.

DOCUMENTOS NORMATIVOS:
5.1.Ley N° 30220 — Ley Universitaria.

5.2.Resoluciéon N° 0001-2015-AU-UNALM, que aprueba el Estatuto de la de la Universidad
Nacional Agraria La Molina.

5.3.Resoluciéon N° 0001-2017-AU-UNALM, que aprueba el Reglamento General de la
Universidad Nacional Agraria La Molina.

5.4.Resolucion N° 0584-2018-R-UNALM, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones de la Universidad Nacional Agraria La Molina.

5.5.Resolucion N° 0258-2018-R-UNALM, que aprueba la Politica Ambiental de la Universidad
Nacional Agraria La Molina.

5.6. Resolucion N° 0186-2016-CU-UNALM, que aprueba el Reglamento General de Gestion de
Residuos Solidos de la Universidad Nacional Agraria La Molina.

5.7.Resolucion N° 0374-2018-R-UNALM, que aprueba la Directiva N° 002-2018-OGA-UNALM
“Directiva para la Gestion de la Ecoeficiencia en la Universidad Nacional Agraria La Molina”.

5.8. Resolucion N° 0751-2017-R-UNALM, que aprueba la Directiva N° 003-2017-DIGA-UNALM
“Control de Ingreso y Permanencia de Animales Domésticos y Animales de Experimentacion
al Campus de la Universidad Nacional Agraria La Molina”.

5.9.Resolucion N° 0091-2019-R-UNALM, que aprueba la Directiva N° 001-2019-OGA-UNALM
“Directiva de Cultura Libre de Plastico en la Universidad Nacional Agraria La Molina”.

5.10. Resoluciéon N° 0568-2018-R-UNALM, que aprueba la Directiva N° 002-2018-URE/OP-
UNALM “Elaboracién, Aprobacion y Actualizacion del Manual de Gestion de Procesos y
Procedimientos de la Universidad Nacional Agraria La Molina”.

TERMINOS Y DEFINICIONES

6.1.Capacitacion: Accion y efecto de capacitar. Siendo capacitar hacer a alguien apto,
habilitarlo para algo.
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6.2.Comunidad universitaria: Estudiantes, personal docente y no docente que forma parte de
la UNALM.

6.3.Correo masivo: Correo dirigido a toda la comunidad universitaria.
6.4. OGA: Oficina de Gestiobn Ambiental de la UNALM.

6.5. Promotores: Estudiantes de la UNALM que cumplen con un voluntariado en la Oficina de
Gestibn Ambiental, promoviendo las buenas practicas ambientales ademas de la
ecoeficiencia.

6.6. Residuos Sélidos: Cualquier objeto, material, sustancia o elemento resultante del consumo
0 uso de un bien o servicio, del cual su poseedor se desprende o tenga la intencién u
obligacién de desprenderse, para ser manejados priorizando la valorizacion de los residuos
y en ultimo caso, su disposicion final.

6.7.UNALM: Universidad Nacional Agraria La Molina.
CONSIDERACIONES GENERALES:

7.1. La OGA realizara activaciones en el campus universitario a fin de promover las buenas
practicas ambientales.

7.2.Todas las Facultades deberan realizar una charla de induccién a los ingresantes en materia
de manejo y disposicion de los residuos sélidos dentro de la UNALM.

7.3.Todas las actividades de trabajo que se realizan, tales como las visitas guiadas u o reciben
visitas de externos deben realizar charla de induccién en materia de manejo y disposicion
de los residuos solidos dentro de la UNALM.

7.4.La OGA sera la encargada de sentar las bases de la cultura ambiental.

7.5.La Oficina de Recursos Humanos desarrollard charlas de induccion sobre manejo y
disposicion de residuos al personal nuevo, en coordinaciéon con la OGA.

7.6.Todas las dependencias de la UNALM deberan fomentar en su personal y visitas externas:

a. Elbuen uso de los ecopuntos y contenedores.
b. La buena disposicion de los residuos.
c. Elcuidado de las areas verdes.

7.7.Cada actividad dentro del campus deber& priorizar la no generacién o minimizacién de la
generacion de residuos.

8. ENTRADAS Y PROVEEDORES:

Entrada : Requerimiento de capacitar a la comunidad molinera en temas ambientales
Proveedor :  Oficina de Gestion Ambiental

9. SALIDAS Y DESTINATARIOS:

Salida . Planes de capacitacion y sensibilizacion referidos a temas ambientales
Destinatario : Comunidad molinera
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10. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

10.1. Convocatoriay seleccion de promotores.

N Organo / .
- | Responsable Unidad Organica Actividad
Elaborar los perfiles para los promotores requeridos,
Personal del . o . "
Area de considerando lo siguiente como requisitos minimos:
1 L OGA —  Ser estudiante de sexto ciclo de la UNALM.
Educacién . : -
. — Disponer de tiempo para la gestion de la cultura
Ambiental .
ambiental.
Personal del
5 Area de OGA Enviar correo masivo al estudiantado con los términos de la
Educacién convocatoria.
Ambiental
Personal del
Area de o o
3 . OGA Recibir y filtrar el CV y motivacion de los postulantes.
Educacién
Ambiental
Personal del
Area de Coordinar con los postulantes seleccionados, la fecha y hora
4 - OGA :
Educacién de las entrevistas.
Ambiental
Encargados . :
6 g OGA Entrevistar a los postulantes seleccionados.
de las Areas
Encargado del
7 Area de OGA Seleccionar a los promotores ganadores y procede a enviarles
Educacién un correo de confirmacion.
Ambiental

10.2. Capacitacion y sensibilizacion ambiental.

N

Organo /

organica

o Responsable Unidad Organica Actividad
Enviar, via correo electrénico, un recordatorio a la(s)
Personal del . . L
< dependencia(s) a ser visitadas para la capacitacién o taller
Area de . C L
1 . OGA demostrativo, con una anticipacién minima de una semana, de
Educacion . L
. acuerdo a lo establecido en el Plan Anual de Gestion
Ambiental .
Ambiental.
. . Coordinar con el personal docente o no docente de su
. Organo / Unidad . S o
2 | Jefe/ Director dependencia la participacibn en las actividades de

capacitacion y sensibilizacién organizada por la OGA.
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Preparar la capacitacion o taller demostrativo, segin lo

Personal del L
A siguiente:
Area de . —
3 Educacion OGA — Coordina la capacitacién de lo(s) promotor(es), en
Ambiental caso sea(n) el(os) responsable(s) de la misma.
— Prepara el material didactico y otros que se necesiten.
Desarrollar la capacitacion y/o sensibilizacién en los dias
Personal del . -
" programados y en las dependencias definidas, recabando las
Area de . . . .
6 - OGA listas de asistencias respectivas.
Educacion . . . .
. — De considerarse apropiado se tomaran fotografias
Ambiental . .
como evidencia.
Area de Elaborar un reporte anual sobre las actividades de
L capacitacion y sensibilizacion realizadas, la participacion del
7 Educacion OGA . . .
. personal de las dependencias y los logros obtenidos y lo remite
Ambiental
al Jefe de la OGA.
Revisar y enviar el reporte al Rectorado, a la Oficina de Calidad
8 Jefe OGA y Acreditacion y a las dependencias involucradas en las

capacitaciones realizadas.

10.3. Difusion y sensibilizacion a través de correos masivos.

N Organo / .
o Responsable Unidad Organica Actividad
Personal del Elaborar el material a difundir via correo masivo: Imagenes o
Area de pdf, de acuerdo a los temas identificados previamente para
1 " OGA G o .
Educacién sensibilizacion y capacitacién. Una vez elaborado el material lo
Ambiental envia al Jefe de la OGA para su revisién y V°B®°.
Personal del
5 Area de OGA Enviar un correo a webmaster@lamolina.edu.pe, adjuntando la
Educacion imagen o pdf a difundir.
Ambiental
Oficina de
Tecnologia de la e .- . . .
3 Webmaster 9 L Remitir, via correo electronico, el link de la imagen a adjuntar.
Informacién y
Comunicaciones
Personal del
Area de Redactar nuevo correo, insertando el link de laimagen o enlace
4 - OGA . .
Educacién en direccion web (URL).
Ambiental
Revisar el corr lectréni remitir rdinar con el
5 Jefe OGA evisar el correo electronico a remitirse, y coordinar con e

personal los ajustes necesarios, previo a su envio masivo.
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Enviar e-mail masivo de difusién y sensibilizacién, indicando
como destinatarios:
— Estudiantes:

Personal del alumnosunalm@Ilamolina04.lamolina.edu.pe
Area de — Docentes:
6 . OGA . :
Educacién profesoresunalm@lamolinaO4.lamolina.edu.pe
Ambiental — Administrativos: listauna@lamolinaO4.lamolina.edu.pe

E indicar en el asunto:
— Estudiantes y docentes: [:0siagraria:]
— Administrativos: [:0si2004:]

Evaluar los resultados de la promocion y desarrollo de la
Personal del . . -
Area de cultura ambiental mediante los siguientes aspectos:
7 - OGA - Resultados de las actividades de fiscalizacion.
Educacion .
Ambiental - Encuestas a los involucrados,
El informe con dichos resultados se remite al jefe de OGA

Revisar el informe, evaluar los resultados y coordinar con el
8 Jefe OGA personal de educacion ambiental, las mejoras a las actividades
de capacitacién y concientizacion.
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11. REFERENCIAS Y DOCUMENTOS ASOCIADOS:

Procedimientos:
PS07.5 Planificacién de la Gestion Ambiental

Instructivos de trabajo:

No aplica.

Formatos:
No aplica.

12. INDICADORES:

— Nivel de percepcién de la cultura ambiental en la gestion institucional (a través de encuesta)

— Numero participantes en actividades ambientales
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13. FLUJOGRAMA:

CONVOCATORIA Y SELECCION DE PROMOTORES

Fase

OGA - Area de Educacién Ambiental 0GA
Personal de area Encargados de area

INICIO

promotores

A 4

Elaborar perfil de Entrevistar a los
postulantes

Enviar correo
masivo de
convocatoria

-

Recibir y filtrar CVy
motivacion de
postulantes

2

Coordinar con
postulantes
seleccionados la
fecha y hora de
entrevistas

Seleccionar
promotores

\_{\ seleccionados

ganadoresy enviar :
correo de
confirmacion

FIN
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CAPACITACION Y SENSIBILIDAD AMBIENTAL

Fase

OGA - Area de Educacion Ambiental

Personal de area

ORGANO/UNIDAD ORGANICA
Jefe/Director

OGA
Jefe

INICIO

Enviar recordatorio
a dependencias a

Coordinar con
personal docente y

ser visitadas para
capacitacion/Taller

Preparar la

v

no docente la
participacion

capacitacion o
taller demostrativo

A 4

Desarrollar la
capacitacion y/o
sensibilizacion
programada

k2

Elaborar reporte
anual sobre

N

Revisar y enviar
reporte a

actividades de
capacitacion y

sensibilizacion

P rectorado, OCAy
dependencias
involucradas

FIN
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DIFUSION Y SENSIBILIZACION A TRAVES DE CORREQOS MASIVOS

OGA - Area de Educacion Ambiental OTIC
Personal de area webmaster

OGA
Jefe

Fase

INICIO

Elaborar material
de difusion a
difundir via correo
masivo
k4
Enviar un correo a
webmaster@lamoli
na.edu.pey
adjuntar material

Remitir, via correo,
el link de laimagen
a adjuntar

A 4

h 4
Redactar nuevo
correo insertando

Revisar el correo a
remitir y coordinar

el link de laimagen
o enlace URL

A 4

con el personal los
ajuste necesarios

h 4

Enviar correo
masivo de difusion
y sensibilizacion

remitir a jefe de
OGA

\/\

v
Evaluar los Revisar el informe,
resultados de la evaluar resultados
promocion y t y coordinar las
desarrollo de la actividades de
cultura ambiental mejora
v
Elaborar informe y
FIN
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PROCEDIMIENTO

“MONITOREO, ALERTA Y FISCALIZACION

AMBIENTAL”
PS07.2

Elaborado por:

Ing. Pedro Balcazar Chavez
Especialista en Procesos

Ing. Max Bendezu Polanco
Especialista en Gestion de la
Calidad

Revisado por:

Noris Castro Acevedo
Jefe(a) de la Unidad de
Racionalizacién y Estadistica

Albertina Ivonne Salazar
Rodriguez

Jefe(a) de la Oficina de
Calidad y Acreditacion

Aprobado por:

Ph. D. Enrigue Ricardo
Flores Mariaza
Rector de la UNALM
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DENOMINACION: Monitoreo, Alerta y Fiscalizacion Ambiental
ORGANO / UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE: Oficina de Gestion Ambiental
OBJETIVO:

Establecer los lineamientos para el desarrollo de la fiscalizacion ambiental en la Universidad
Nacional Agraria La Molina, con la finalidad de prevenir y controlar los posibles dafios
ambientales ocasionados por las actividades desarrolladas en la institucién y que afecten al
campus universitario y su entorno.

ALCANCE:

El presente procedimiento tiene alcance a todas las actividades relacionadas a la prevencion y
control de los posibles dafios ambientales ocasionados por las diversas actividades
desarrolladas en la UNALM y que puedan afectar al campus universitario y su entorno, las
cuales son gestionadas por la Oficina de Gestién Ambiental, en coordinacién con las diferentes
dependencias y facultades de la UNALM. Contempla desde la identificacion de las actividades
a desarrollar hasta la emisién de los reportes de los resultados y las acciones correctivas
sugeridas.

DOCUMENTOS NORMATIVOS:
5.1.Ley N° 30220 — Ley Universitaria.

5.2.Resoluciéon N° 0001-2015-AU-UNALM, que aprueba el Estatuto de la de la Universidad
Nacional Agraria La Molina.

5.3.Resolucion N° 0001-2017-AU-UNALM, que aprueba el Reglamento General de la
Universidad Nacional Agraria La Molina.

5.4.Resolucion N° 0584-2018-R-UNALM, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones de la Universidad Nacional Agraria La Molina.

5.5.Resolucion N° 0258-2018-R-UNALM, que aprueba la Politica Ambiental de la Universidad
Nacional Agraria La Molina.

5.6. Resolucion N° 0186-2016-CU-UNALM, que aprueba el Reglamento General de Gestion de
Residuos Sdlidos de la Universidad Nacional Agraria La Molina.

5.7.Resolucion N° 0003-2018-R-UNALM, que aprueba la Directiva N° 005-2017-DIGA-UNALM
“Construccion, Rehabilitacién, Ampliacion y/o Mejoramiento de las edificaciones, sobre
cualquier area de terreno en el campus de la UNALM”.

5.8. Resolucion N° 0374-2018-R-UNALM, que aprueba la Directiva N° 002-2018-OGA-UNALM
“Directiva para la Gestion de la Ecoeficiencia en la Universidad Nacional Agraria La Molina”.

5.9.Resolucion N° 0842-2017-R-UNALM, que aprueba la Directiva N°002-2017-DIGA-UNALM
“Uso, Circulacion y Estacionamiento de Bicicletas y uso de las Instalaciones y Vias para
Ciclistas al Interior del Campus de la UNALM”.
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5.10. Resoluciéon N° 0751-2017-R-UNALM, que aprueba la Directiva N° 003-2017-DIGA-UNALM
“Control de Ingreso y Permanencia de Animales Domésticos y Animales de Experimentacion
al Campus de la UNALM”.

5.11. Resolucion N° 0568-2018-R-UNALM, que aprueba la Directiva N° 002-2018-URE/OP-
UNALM “Elaboracién, Aprobacion y Actualizacion del Manual de Gestion de Procesos y
Procedimientos de la Universidad Nacional Agraria La Molina”.

TERMINOS Y DEFINICIONES

6.1.Actor: Cualquier persona involucrada con la generacién, gestién y disposicion de los
residuos (estudiantes, personal docente y no docente, ademés de los visitantes) dentro del
campus universitario.

6.2.Alerta: Toda acciéon o consecuencia que afecte el ambiente del campus universitario de la
UNALM.

6.3. Alertista: Actor que, a través de pruebas (fotos, videos, etc.), presente alguna alerta dada
en el campus de la UNALM. Dicha alerta puede ser brindada por cualquier medio de
comunicacion de la OGA.

6.4. AMAFA: Area de Monitoreo, Alerta y Fiscalizacion Ambiental de la OGA.

6.5. Campus universitario: Terreno y edificios pertenecientes a la Universidad Nacional Agraria
la Molina donde se realizan las principales actividades académicas.

6.6.Comunidad universitaria: Estudiantes, personal docente y no docente que forma parte de
la UNALM.

6.7.Infraccion: Aquellas acciones y omisiones que generan impactos ambientales leves y
graves.

6.8. Monitoreo: Consiste en controlar el desarrollo de una accién o un suceso a través de uno o
varios monitores.

6.9. OGA: Oficina de Gestion Ambiental de la UNALM.
6.10. OCA: Oficina de Calidad y Acreditacion de la UNALM.

6.11. UNALM: Universidad Nacional Agraria La Molina.

CONSIDERACIONES GENERALES:

7.1.La OGA realiza un proceso de supervisién continua dentro del campus universitario (en
actividades ordinarias y extraordinarias). Segun se explica a continuacion:

7.1.1. Actividades Ordinarias: Son aquellas actividades cotidianas o recurrentes que
responden a funciones establecidas y ejercidas por una Unica unidad o area de
trabajo.
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7.1.2. Actividades Extraordinarias: Son aquellas actividades que no responden a las
funciones cotidianas de la unidad o area de trabajo, asi como los servicios
contratados por esta. Dentro de esta clasificacién se subdivide en:

- Extraordinaria fiscalizable: Evento cuya realizacién supone el aumento de
residuos sélidos.

- Extraordinaria no fiscalizable: Evento que no propicia el aumento de residuos
sélidos.

7.2.La OGA fiscalizara dependiendo del tipo de actividad que se realice. El protocolo de
fiscalizacion se dara de la manera siguiente:

7.2.1. Ordinaria: La supervision se lleva a cabo de manera mensual. En caso se notifique
de infracciones, se realizara una fiscalizacién de manera inopinada a la unidad,
oficina o &rea de trabajo.

7.2.2. Extraordinaria fiscalizable: Exige la supervision de inicio, durante la realizacién y al
final de la actividad a manera de notificar o reportar oportunamente.

7.2.2.1. Extraordinaria no fiscalizable: No exige la presencia de un supervisor ambiental
durante la realizacion del evento. En caso se notifique de una infraccion, se
realizara una fiscalizaciéon de manera inopinada a la unidad, oficina o area de
trabajo.

8. ENTRADAS Y PROVEEDORES:

Entrada . Identificacion de los requerimientos para la fiscalizacion ambiental.
Proveedor . Actor y el area de AMAFA de la OGA

9. SALIDAS Y DESTINATARIOS:

Salida . Reportes mensuales del estado del campus y/o reporte de alerta con o sin sancion
administrativa
Destinatario : Oficinas que hayan cometido alguna infraccion, jefatura de la OGA y Rectorado

10. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

10.1. Supervision del campus universitario
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o Organo / L
N Responsable Unidangrgénica Actividad
Difundir los canales para reportar algin evento que
atente contra el dafio al ambiente, de acuerdo a lo
establecido en el Plan Anual de Gestion Ambiental. Estos
canales pueden ser:
1 Encargada del OGA - Correo electronico de la OGA.
AMAFA .
- Anexos de la oficina y/o celulares.
- Redes sociales.
- Pagina web de la OGA.
- Otros que se consideren apropiados.
Seleccionar los instructivos a utilizar para la fiscalizacion:
- IT01-PS07.2 Fiscalizacién de areas comunes.
- IT02-PS07.2 Fiscalizacion de residuos
vegetales.
- IT03-PS07.2 Fiscalizacion de Bienes
abandonados y residuos de construccién y
desmonte.
Y los formatos correspondientes:
5 Encargada del OGA - F01-PSO07.2 Fiscalizacion de areas comunes
AMAFA - F02-PS07.2 Fiscalizacion de residuos vegetales
- F03-PS07.2 Fiscalizacion de Bienes
abandonados y residuos de construccién y
desmonte.
Considerar también la supervision del cumplimiento de la
politica ambiental y las normativas existentes a las
facultades, centros federados, restaurantes y kioscos, de
acuerdo a los planes de trabajo anuales puestos por la
OGA.
Realizar inspecciones inopinadas o planificadas al
campus, haciendo uso de los formatos respectivos,
ademas de corroborar alertas reportadas y llevar el
registro para los casos que se compruebe la alerta. La
Voluntarios del inspeccidn se debe sustentar con evidencias y archivada
3 OGA . . .
AMAFA para salvaguardar su seguridad. Estas evidencias
pueden ser:
- Fotografias
- Muestras
- Oftros que se consideren apropiados
Realizar el seguimiento al levantamiento de las
4 Voluntarios del OGA infracciones detectadas, considerando la normativa

AMAFA

ambiental vigente y en el uso de los formatos
establecidos y los instructivos relacionados.




MANUAL DE GESTION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
ESTRATEGICOS

PS-07

PROCESOS DE APOYO NIVEL 0: Gestion Ambiental

Version: 01

Fecha: 6/03/21 | Pa9ina 499

Reportar a la OGA acciones o consecuencias que

5 Actor UNALM generen dafios al ambiente, adjunta fotos como

evidencias y la ubicacién exacta del evento.
Consolidar los resultados de la supervision y elaborar
reportes seguln los siguientes casos:
- Parafiscalizacion de areas comunes los reportes
6 Encargada del OGA son mensuales.

AMAFA - Para fiscalizacién de residuos vegetales y
Fiscalizacién de Bienes abandonados y residuos
de construccion y desmonte, los reportes seran
bimensuales.

Elaborar un informe de evaluacion del cumplimiento de la
politica ambiental y las normativas existentes a las
Encargada del .
7 AMAFA OGA facultades, centros federados, restaurantes y kioscos, de
acuerdo a los planes de trabajo anuales puestos por la
OGA.
Encargada del - s
8 AMAFA OGA Remitir reportes al Jefe de la OGA, para su revision.
Recepcionar reportes y solicitar aclaraciones, ajustes o
9 Jefe OGA evidencias de los hallazgos para su analisis, si asi lo
requiere y los aprueba para sus publicaciones.
Remitir los reportes mensuales a Rectorado y a las
dependencias involucradas, para conocimiento.

10 Jefe OGA - Encaso amerite, coordina con los involucrados y
la OCA la implementacion de acciones
correctivas y planes de mejora pertinentes.

Redactar Cartas de notificacion a los infractores,
11 Jefe OGA adjuntanc.io los reporltes dg AMAFA vy solicitandg el

levantamiento de las infracciones y plazos establecidos

para ello.

Coordinar con las encargadas de capacitacion y

12 Jefe OGA ?oncientizacién, act.ividades de”reforzamie.nto er.l las

areas donde amerite en funcibn a las infracciones
detectadas.
Supervisar a los infractores detectados a fin de evitar

13 Encargada del OGA incidencias, y elabora material didactico con informacion

AMAFA necesaria, segun se crea conveniente para corregir la

infraccién.
Encargada del . . . .

14 OGA Verificar el levantamiento de las infracciones detectadas.

AMAFA

Enviar Carta de llamada de atencion bajo sancion, que

15 Rector Rectorado . . .

crea conveniente, a los infractores reincidentes.

11. REFERENCIAS Y DOCUMENTOS ASOCIADOS:
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Procedimientos:
- PE 01.2.05 Planificacién de la Gestion Ambiental.

Instructivos de trabajo:
- IT01-PS07.2 Fiscalizaciéon de areas comunes
- IT02-PS07.2 Fiscalizacion de residuos vegetales

- IT03-PS07.2 Fiscalizacion de Bienes abandonados y residuos de construccion y desmonte

Formatos:
- FO01-PS07.2 Fiscalizacion de areas comunes
- F02-PS07.2 Fiscalizacién de residuos vegetales

- F03-PSO07.2 Fiscalizacion de Bienes abandonados y residuos de construccién y desmonte.

12. INDICADORES:

- Cumplimiento de las actividades planificadas
- Nudmero de infracciones detectadas por inspeccion.
- Seguimientos realizados a las infracciones detectadas.
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13. FLUJOGRAMA:

SUPERVISION DEL CAMPUS UNIVERSITARIO

Fase

OGA - AMAFA

OGA - AMAFA

formatos a utilizar

levantamiento de
las infracciones

UNALM RECTORADO
Personal de area / Encargado Voluntarios Actor o agente Rector
INICIO
Difundir los canales Realizar
para reportar algin inspecciones
evento que atente inopinadas o
contra el ambiente planificadas
¥ * Reportar a 0GA
. Realizar el .
Seleccionar los o acciones o
A . seguimiento al N
instructivos y 4

consecuencias que
generen dafos al

Supervisar a los
infractores a fin de

N

ambiente
Consolidar los
resultados de la |4
supervisiony [\
elaborar reportes K
¥ Recepcionar
Elab inf reportesy solicitar
aborar informe P aclaraciones
de evaluacion del . T
LAl ajustes o evidencia
politica ambiental e hngos
\_{\ Remitir los reportes
mensuales a
Bem'rtir reportesa rectorado y
jefe de OGA para dependencias
revision 3

Redactar cartas de
notificacion a los
infractores,
adjuntando los
reportes de AMAFA

L 2
Coordinar
actividades de

evitar incidencias

v

Verificar el
levantamiento de

reforzamiento en
areas que ameriten

Enviar carta de
llamada de

infracciones
detectadas

P| atencidn bajo
sancién para
infractores

FIN
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PROCEDIMIENTO
“GESTION DE LA ECOEFICIENCIA”
PS07.3
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Ing. Pedro Balcéazar Chavez Noris Castro Acevedo Ph. D. Enrique Ricardo
Especialista en Procesos Jefe(a) de la Unidad de Flores Mariaza

Racionalizacién y Estadistica Rector de la UNALM
Ing. Max Bendezu Polanco
Especialista en Gestion de la Albertina Ivonne Salazar

Calidad Rodriguez
Jefe(a) de la Oficina de
Calidad y Acreditacion
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DENOMINACION: Gestion de la Ecoeficiencia
ORGANO / UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE: Oficina de Gestién Ambiental
OBJETIVO:

Establecer los lineamientos para el desarrollo de las actividades relacionadas a los programas
de ecoeficiencia, promovidos por la Oficina de Gestion Ambiental en coordinacién con las
diferentes dependencias y facultades de la Universidad Nacional Agraria La Molina.

ALCANCE:

El presente procedimiento es aplicable al desarrollo, control y evaluacion de los programas
involucrados en la gestion de la ecoeficiencia de la Universidad Nacional Agraria La Molina. Asi
como a la elaboracién de reportes de grado de cumplimiento y mejora de la Institucion con
respecto a la gestion de la ecoeficiencia.

DOCUMENTOS NORMATIVOS:
5.1.Ley N° 30220 — Ley Universitaria.

5.2. Decreto Supremo N° 009-2009-MINAM, que aprueba las Medidas de Ecoeficiencia para el
Sector Puablico y su modificatoria, Decreto Supremo N° 011-2010-MINAM.

5.3.Resoluciéon N° 0001-2015-AU-UNALM, que aprueba el Estatuto de la de la Universidad
Nacional Agraria La Molina.

5.4.Resolucion N° 0001-2017-AU-UNALM, que aprueba el Reglamento General de la
Universidad Nacional Agraria La Molina.

5.5.Resolucion N° 0258-2018-R-UNALM, que aprueba la Politica Ambiental de la Universidad
Nacional Agraria La Molina.

5.6. Resolucion N°186-2016-CU-UNALM, que aprueba el Reglamento General de Gestion de
Residuos Solidos.

5.7.Resolucion N°0374-2018-R-UNALM, que aprueba la Directiva N°002-2018-OGA-UNALM
“Directiva para la Gestion de la Ecoeficiencia en la Universidad Nacional Agraria La Molina”.

5.8.Resolucion N°0255-2017-R-UNALM, que conforma el Comité de Ecoeficiencia de la
Universidad Nacional Agraria La Molina.

5.9. Resolucion N°0493-2018-R-UNALM, que aprueba el Reglamento del Comité de
Ecoeficiencia de la Universidad Nacional Agraria La Molina.

5.10. Resoluciéon N° 0568-2018-R-UNALM, que aprueba la Directiva N° 002-2018-URE/OP-
UNALM “Elaboracién, Aprobacion y Actualizacion del Manual de Gestion de Procesos y
Procedimientos de la Universidad Nacional Agraria La Molina”.

TERMINOS Y DEFINICIONES

6.1.Comité de Ecoeficiencia: Comité de caracter permanente que depende directamente del
Rector. Este comité es responsable de promulgar, promover, orientar, coordinar y realizar el
seguimiento a las acciones de implementacion de las medidas de Ecoeficiencia en la
UNALM. Se encuentra conformado por:
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- Un representante de la Direccion General de Administracion (Coordinador).
- Un representante de la Oficina de Gestion Ambiental (Coordinador).

- Un representante de la Unidad de Innovacion Educativa.

- Un representante de la Oficina de Servicios Generales.

- Un representante de la Unidad de Abastecimiento.

- Un representante de la Unidad de Control de Bienes Patrimoniales.

- Un representante de la Oficina de Recursos Humanos.

- Un representante de la Oficina de Servicios Informaticos.

- Un representante de la Oficina de Infraestructura Fisica.

- Un representante de la Oficina de Relaciones Publicas.

6.2.Comunidad molinera: Estudiantes, personal docente y no docente que forma parte de la
UNALM.

6.3. Ecoeficiencia: Ciencia que combina los principios de la ecologia con la economia para
generar alternativas de uso eficiente de las materias primas e insumos; asi como para
optimizar los procesos productivos y la provisién de servicios.

6.4.Medidas de ecoeficiencia: Acciones que permiten la mejora continua del servicio publico,
mediante el uso de menos recursos, asi como la generacion de menos impactos negativos
en el ambiente. Pueden ser medidas rutinarias (MEr) y no rutinarias (MEnr).

6.5. MINAM: Ministerio del Ambiente.
6.6. OGA: Oficina de Gestién Ambiental.
6.7.OCA: Oficina de Calidad y Acreditacion.

6.8.Plan de Ecoeficiencia: Es el documento que identifica las medidas de ecoeficiencia y
busca, principalmente, reducir el consumo de recursos y expandir las buenas practicas en
el campus universitario para lograr el uso mas eficiente posible de los materiales, insumos y
servicios, y reducir la generacion de los residuos solidos.

6.9. UNALM: Universidad Nacional Agraria La Molina.

CONSIDERACIONES GENERALES:

7.1.La comunidad molinera debera utilizar criterios de ahorro de energia eléctrica, agua,
combustible, papel y conexos; asi como garantizar la correcta segregacion y disposicion final
de los residuos solidos, de acuerdo como lo indica la normativa vigente.

7.2.La Direccién General de Administracion es la responsable de liderar la implementacion de
las medidas de ecoeficiencia y brindar apoyo logistico al Comité de Ecoeficiencia.

7.3.La Oficina de Gestibn Ambiental es la responsable de promover la ecoeficiencia y monitorear
su ejecucion mediante el seguimiento de los indicadores de desempefio, recopilando la
informacién necesaria de las demas dependencias y realizando el andlisis correspondiente.
Ademaés, es la responsable de realizar actividades de capacitacion y supervision.

7.4.La Unidad de Abastecimiento es la responsable de realizar las compras, priorizando la
adquisicion de bienes que cumplan con los criterios de ecoeficiencia a través de cualquier
medio de financiamiento.
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7.5. La Oficina de Servicios Generales se encarga de supervisar, verificar, aprobar e implementar
las medidas de ecoeficiencia que impliquen la modificaciéon y/o ampliaciéon de los sistemas
eléctricos o de agua.

7.6.La Oficina de Infraestructura Fisica es la responsable de exigir que en las nuevas
construcciones se cumplan las disposiciones y criterios de ecoeficiencia.

7.7.El Centro Modelo de Tratamiento de Residuos Sélidos es el responsable del tratamiento y
almacenamiento de los residuos sélidos peligrosos y no peligrosos; asimismo se encargan
del tratamiento de los residuos organicos.

7.8. Las disposiciones especificas relacionadas al uso de energia eléctrica, agua, combustible y
Utiles de oficina, se encuentran detalladas en la Directiva N° 002-2018-OGA-UNALM
“Directiva para la Gestion de la Ecoeficiencia en la UNALM”.

7.9.Plan de Ecoeficiencia debe incluir los siguientes aspectos: Introduccion, objetivos, marco
legal, planes de accion para los componentes energia, agua, combustible, papel, residuos
sélidos y cultura de ecoeficiencia, y propuestas de acciones futuras.

7.10. La elaboracion, aprobacion y difusion del Plan Anual de Ecoeficiencia se da dentro de los

primeros 30 dias del afio que se encuentre en curso.

8. ENTRADAS Y PROVEEDORES:

Entrada . ldentificacién de los requerimientos para la gestién de la ecoeficiencia

Proveedor . Oficina de Gestion Ambiental

9. SALIDAS Y DESTINATARIOS:

Salida . Informe con los resultados obtenidos de la gestién de la ecoeficiencia.
Destinatario : Rectorado

10. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

10.1. Elaboracion, aprobacion y difusion del Plan Anual y/o Trianual de Ecoeficiencia.

o Organo / o
N Responsable Unidad Organica Actividad
Identificar las medidas de ecoeficiencia que se pueden
Comité de y que se deben aplicar en la UNALM para elaborar el
1 - . UNALM . . . . .
Ecoeficiencia Plan de Ecoeficiencia. Esta informacion es remitida al
personal del area de ecoeficiencia.
Elaborar el preliminar del Plan de Ecoeficiencia,
Personal del teniendo como base la Directiva N°002-2018-OGA vy el
2 i OGA - . .
area Plan Anual de Gestién Ambiental y lo envia al Jefe de
la OGA.
Revisar el Plan preliminar y convoca a reunion al
3 Jefe OGA Comité de Ecoeficiencia para la revisién y aprobacion
del mismo.
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3.1.Si es conforme, se presenta preliminar de plan
al comité de Ecoeficiencia.

3.2.Si no es conforme, Solicita levantar
observaciones.

Revisar el Plan Anual de Ecoeficiencia propuesto y
procede segun lo siguiente:
4.1.Si es conforme, aprueba mediante Acta de

4 Comité de UNALM Reunion el Plan Anual de Ecoeficiencia. Remite
Ecoeficiencia al Jefe de OGA.
42.Si no es conforme, especifica las
observaciones y sugerencias correspondientes
para que la OGA las levante.
Difundir, mediante correos masivos y redes sociales, el
Plan Anual de Ecoeficiencia, a toda la comunidad
P | del molinera.
5 er?rgz © OGA 5.1.Para la difusién en facultades y dependencias

de la UNALM, se remiten Cartas adjuntando el
plan para su conocimiento y participacion
(circular digital del plan).

10.2. Ejecucidén, monitoreo y control del Plan de Ecoeficiencia.

Organo /

N Responsable Unidad Organica Actividad
Comité de Coordinar con las Facultades, las dependencias de la
1 L UNALM UNALM y OGA, para la ejecucién, monitoreo y control
Ecoeficiencia o o
de las actividades planificadas.
Realizar el seguimiento del cumplimiento del Plan Anual
Personal del e .
2 i OGA de Ecoeficiencia, generando reportes trimestrales con
area .
los resultados obtenidos.
Elaborar informe y remitir al Rectorado, a la OCA y a
3 Jefe OGA la(s) dependencia(s) involucrada(s) con la
implementacion del plan.
Coordinar con la OCA, el Comité de Ecoeficiencia y las
dependencias involucradas, la identificacion e
implementacion de los planes de mejora y acciones
4 Jefe OGA correctivas pertinentes, en aquellos casos en que no se

cumpla con lo establecido en el Plan, siguiendo para
ello con el Procedimiento de Gestion de Acciones
Correctivas y Planes de Mejora (PE03.1.03).

10.3. Gestidn de ecoeficiencia relacionada al consumo de agua, energia, papel y toners




MANUAL DE GESTION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
ESTRATEGICOS

PS-07

.z . Version: 01 -
PROCESOS DE APOYO NIVEL 0: Gestién Ambiental Focha: 6/03/21 | Pagina 509

N° Responsable

Organo /
Unidad Orgénica

Actividad

1 Jefe

OGA

Elaborar y remitir trimestralmente una Carta a la Unidad
de Abastecimiento, solicitando los recibos de agua
(Suministros N° 2401182, 2401184 y 5504545) y luz
(Suministro N° 5504545), asi como el kardex de papel,
toners, cartuchos, con el objetivo de identificar el
consumo de cada dependencia o facultad, en los casos
que sea posible.

2 Jefe

Unidad de
Abastecimiento

Remitir a la OGA la informacion solicitada.

Personal del
area

OGA

Registra los datos de consumo en el formato Consumo
Afio Actual (FO1-PS07.3).

Personal del
area

OGA

Iniciar sesion en la pagina web de ecoeficiencia del
MINAM  (http://ecoeficiencia.minam.gob.pe/), con el
RUC y contrasefia de la UNALM y procede con los
siguientes pasos:

- Dar click en “Declarar consumo” de la sede
denominada Universidad Nacional Agraria La
Molina.

- Registrar los datos de consumo
correspondientes.

- Cerrar sesion.

Personal del
area

OGA

Realizar un reporte anual de los datos de consumo, en
donde se incluye el analisis de los mismos.

6 Jefe

OGA

Coordinar con la OCA, el Comité de Ecoeficiencia y las
dependencias involucradas, la identificaciébn e
implementacién de los planes de mejora y acciones
correctivas pertinentes al consumo de agua, energia,
papel y tonners, siguiendo para ello con el
Procedimiento de Gestion de Acciones Correctivas y
Planes de Mejora (PE03.1.03).

11. REFERENCIAS Y DOCUMENTOS ASOCIADOS:

Procedimientos:

- PEO03.1.03 Gestion de Acciones Correctivas y Planes de Mejora

Instructivos de trabajo:
N.A.

Formatos:

- F01-PS07.3 Consumo de Afio Actual

12. INDICADORES:
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- Cumplimiento de las actividades planificadas
- Nivel promedio de consumo mensual de agua, luz
- Consumo promedio mensual de papel, cartén y téner
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13. FLUJOGRAMA:

ELABORACION, APROBACION Y DIFUSION DE PLAN ANUAL Y/0 TRIANUAL DE ECOEFICIENCIA

UNALM OGA OGA
Comité de Ecoeficiencia Personal de area Jefe
INICIO
i : Elaborar el -
Identi |car_njed|(?Ias preliminar del plan Rews_ar_el Plan
de ecoeficiencia .| de ecoeficiencia y R preliminary 5
que se pugden yse el plan anual de convocar a reunion
deben aplicar en la gestion ambiental al con_ﬂlt_e de_: eco-
UNALM eficiencia
Revisar el plan Si
anual de eco- |4 ‘j
eficiencia Presentar
preliminar de plan
a comité de eco- No
eficiencia
& o Solicitar levantar
Si observaciones
Especificar

observaciones y
sugerencias a 0GA

Fase

@ Aprobar con acta el Difundir el plan
plan anual de eco- ? anual de

eficiencia ecoeficiencia

FIN
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EJECUCION, MONITOREO Y CONTROL DE PLAN DE ECOEFICIENCIA

Fase

UNALM OGA
Comité de Ecoeficiencia Personal de area

OGA
Jefe

( INICIO )

y

Realizar el
seguimiento del

aOCAy

# cumplimiento del

Chcumdes, coefcloncis
= ecoeficiencia
dependencias y
OGA para
ejecucion, a4

monitoreo y control Generar reportes

A 4

dependencias
involucradas

Elaborar informe y
remitir al rectorado,

de actividades
planificadas

trimestrales

\/—\

Coordinar con OCA, comité
y dependencias la

identificacion e

implementacion de
acciones correctivas

FIN
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GESTION DE ECOEFICIENCIA RELACIONADA AL CONSUMO DE AGUA, ENERGIA, PAPEL Y TONERS

Fase

OGA OGA UNIDAD DE ABASTECIMIENTO
Jefe Personal de area Jefe
‘ INICIO ’
\| Remitir informacion
4 solicitada

Elaborar y remitir
trimestralmente

carta de solicitud <
de recibos de agua,
luz, kardex Registrar los datos

de consumo en el
formato respectivo

k2
Registrar datos de
consumo en web
de ecoeficiencia
del MINAM
k2
Realizar un reporte

Coordinar con OCA,

comlt'eyd_epenld’enmas anual de datos de
la identificacion e —t
. » consumo
implementacion de
planes de mejora y \/\

acciones correctiva

FIN
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PROCEDIMIENTO

“GESTION DE RESIDUOS SOLIDOS”

PS07.4

Elaborado por:

Ing. Pedro Balcazar Chavez
Especialista en Procesos

Ing. Max Bendezu Polanco
Especialista en Gestion de la
Calidad

Revisado por:

Noris Castro Acevedo
Jefe(a) de la Unidad de
Racionalizacion y Estadistica

Albertina Ivonne Salazar
Rodriguez

Jefe(a) de la Oficina de
Calidad y Acreditacion

Aprobado por:

Ph. D. Enrigue Ricardo
Flores Mariaza
Rector de la UNALM
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TABLERO DE CONTROL DE CAMBIOS

Version N°

Fecha

Seccién

Resumen de Cambios

001
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DENOMINACION: Gestién de Residuos Sélidos

ORGANO / UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE: Oficina de Gestion Ambiental

OBJETIVO:

Establecer los lineamientos para la adecuada gestion de residuos sélidos generados en la
Universidad Nacional Agraria La Molina para que, a partir de la segregacion de residuos, se
establezcan tratamientos amigables con el ambiente.

ALCANCE:

El presente procedimiento tiene alcance a toda la comunidad universitaria y las actividades que
realizan dentro del campus, consideradas como fuente de generacién de residuos y esta a cargo
del Area de Residuos Solidos de la Oficina de Gestion Ambiental.

DOCUMENTOS NORMATIVOS:

5.1.
5.2.

5.3.
5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

5.8.

5.9.

5.10.

5.11.

5.12.

Ley N° 30220 — Ley Universitaria.

Ley N° 30884 — Ley que regula el plastico de un solo uso y los recipientes o envases
descartables.

D.L 1278 - Ley de Gestion Integral de Residuos Sélidos.

D.S. 014 — 2017 — MINAM — Reglamento del D.L. que aprueba la Ley de Gestion Integral
de Residuos Sdlidos.

Resolucién N° 0001-2015-AU-UNALM, que aprueba el Estatuto de la de la Universidad
Nacional Agraria La Molina.

Resoluciéon N° 0001-2017-AU-UNALM, que aprueba el Reglamento General de la
Universidad Nacional Agraria La Molina.

Resolucién N° 0258-2018-R-UNALM, que aprueba la Politica Ambiental de la Universidad
Nacional Agraria La Molina.

Resolucién N° 0186-2016-CU-UNALM, que aprueba el Reglamento General de Gestién de
Residuos Solidos de la Universidad Nacional Agraria La Molina.

Resolucion N° 0003-2018-R-UNALM, que aprueba la Directiva N° 005-2017-DIGA-UNALM
“Construccion, Rehabilitacién, Ampliacién y/o Mejoramiento de las edificaciones, sobre
cualquier area de terreno en el campus de la UNALM”.

Resolucién N° 0374-2018-R-UNALM, que aprueba la Directiva N° 002-2018-OGA-UNALM
“Directiva para la Gestion de la Ecoeficiencia en la Universidad Nacional Agraria La Molina”.

Resolucion N° 0842-2017-R-UNALM, que aprueba la Directiva N°002-2017-DIGA-UNALM
“Uso, Circulacion y Estacionamiento de Bicicletas y uso de las Instalaciones y Vias para
Ciclistas al Interior del Campus de la UNALM”.

Resolucion N° 0751-2017-R-UNALM, que aprueba la Directiva N° 003-2017-DIGA-UNALM
“Control de Ingreso y Permanencia de Animales Domésticos y Animales de
Experimentacion al Campus de la UNALM”.
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5.13. Resolucién N° 0568-2018-R-UNALM, que aprueba la Directiva N° 002-2018-URE/OP-

UNALM “Elaboracion, Aprobacion y Actualizacion del Manual de Gestién de Procesos y
Procedimientos de la Universidad Nacional Agraria La Molina”.

5.14. Directiva N° 002-2018-R-UNALM, Elaboracién, aprobacion y actualizacién del Manual de

Gestion de Procesos y procedimientos de la Universidad Nacional Agraria La Molina.

TERMINOS Y DEFINICIONES:

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

6.8.

Botellas de tereftalato de polietileno: Recipiente compuesto del polimero tereftalato de
polietileno (PET) disefiado para contener liquidos.

Bolsa reutilizable: Bolsa que debido a su disefio, composicién y finalidad esta destinada
a ser usada como minimo 15 veces y que ademas no contengan aditivos como cadmio,
cromo hexavalente, mercurio, plomo y otros que aceleran su fragmentacion y dificulten su
reciclaje, de acuerdo a lo establecido en las normas técnicas peruanas o reglamentos
técnicos. En el caso de las bolsas de polietileno, adicionalmente debera cumplir con lo
establecido en la version actualizada de la norma europea EN 53942 o equivalentes.

Biodegradable: Para ser designado como organicamente recuperable cada envase o
embalaje, material de envase o embalaje o componente de envase o embalaje debe ser
biodegradable de forma inherente y Ultima como se demuestra en los ensayos de
laboratorio indicados en el capitulo 7 y segun los criterios y niveles de aceptacion indicados
en los apartados Al y A2 del Anexo A de la versién actualizada de la Norma Técnica
Peruana 900.080 “ENVASE Y EMBALAJES. Requisitos de los envases y embalajes.
Programa de ensayo y criterios de evaluacion de biodegradabilidad”.

Disposicion final: Procesos u operaciones para tratar y disponer en un lugar los residuos
como Ultimo proceso de su manejo en forma permanente, sanitaria y ambientalmente
segura.

Generador: Persona natural o juridica que en razon de sus actividades genera residuos,
sea como fabricante, importador, distribuidor, comerciante o usuario. También se considera
al poseedor de residuos peligrosos, cuando no se pueda identificar al generador real y a
los gobiernos municipales a partir de las actividades de recoleccion.

Microplésticos: Particulas pequefias o fragmentos de plastico que miden menos de 5 mm
de diametro que derivan de la fragmentacion de bienes de base polimérica de mayor
tamafo, que pueden persistir en el ambiente en altas concentraciones, particularmente en
ecosistemas acuaticos y marinos, pudiendo ser ingeridos y acumulados en los tejidos de
los seres vivos.

Plasticos: Materiales de base polimérica que tienen la caracteristica de ser moldeable con
facilidad. Pueden incluir aditivos en su composicién. Estas sustancias son agregadas para
brindar caracteristicas particulares al material.

Plastico de un solo uso: Bien de base polimérica, disefiado para un solo uso y con corto
tiempo de vida util, o cuya composicién y/o caracteristicas no permite y/o dificulta su
biodegradabilidad y/o valorizacion. También se le conoce como descartable.
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6.9. Polimero: Compuesto quimico, natural o sintético, formado por polimerizacién y que
consiste esencialmente en unidades estructurales repetidas. También se le conoce como
macromolécula o molécula de gran tamafio porque posee alta masa molecular.

6.10. Reciclaje: Toda actividad que permite reaprovechar un residuo mediante un proceso de
transformacién material para cumplir su fin inicial u otros fines.

6.11. Residuos solidos: Cualquier objeto, material, sustancia o elemento resultante del
consumo 0 uso de un bien o servicio, del cual su poseedor se desprende o tenga la
intencion u obligacion de desprenderse, para ser manejados priorizando la valorizacion de
los residuos y en ultimo caso, su disposicion final.

6.12. Residuos Peligrosos: Son residuos sélidos peligrosos aquellos que, por sus
caracteristicas o el manejo al que son 0 van a ser sometidos, representan un riesgo
significativo para la salud o el ambiente.

6.13. Segregacion: Accién de agrupar determinados componentes o elementos fisicos de los
residuos sélidos para ser manejados en forma especial.

7. CONSIDERACIONES GENERALES:

7.1.La Oficina de Gestién Ambiental realiza coordinaciones permanentes con las otras oficinas,
unidades o centros de produccién para que con el transcurrir de los dias, semanas y meses
se mejore la gestion de residuos sdlidos peligrosos y no peligrosos, organicos e inorganicos.

a) Actividades Ordinarias: Son aquellas actividades cotidianas o recurrentes que
responden a funciones establecidas y ejercidas por una Unica unidad o area de
trabajo.

b) Actividades Extraordinarias: Son aquellas actividades que no responden a las
funciones cotidianas de la unidad o &area de trabajo, asi como los servicios
contratados por esta.

7.2.La(s) persona(s) que lleve(n) a cabo las supervisiones de campo para el proceso de gestion
de residuos solidos, podra(n) ser personal interno y/o externo que cumpla como minimo con
los siguientes requisitos:
a) Tener condicién de voluntario.
b) Disponibilidad para labores de supervision de campo.
c) Conocimientos basicos en manejo de residuos sélidos o gestion ambiental.

8. ENTRADAS Y PROVEEDORES:

Entrada . ldentificacion de las necesidades para la adecuada gestién de residuos.
Proveedor . Empresas u organizaciones que nos proveen de contenedores u otro dispositivo de
almacenamiento adaptados a sus necesidades.

9. SALIDAS Y DESTINATARIOS:

Salida . Reportes mensuales del estado del campus y/o reporte de alerta con o sin sancion
administrativa.
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Destinatario

Oficinas que hayan cometido alguna disposicidn o segregacién inadecuada, jefatura de

la OGA y Rectorado.

10. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

10.1. Gestion de Residuos Sélidos

N Organo /
o Responsable Unidad Actividad
Orgénica
Encargado del
1 Area de OGA Elaborar el Plan de Gestion de Residuos Sdlidos de acuerdo al
Residuos procedimiento de PS07.5
Sélidos
Revisar el Plan de Gestién de Residuos Sdlidos para su visado.
— Siel plan es conforme, se visa y remite el rectorado para
2 Jefe OGA su aprobacion.
— Si el plan no es conforme, se solicita al Area de
Residuos Sdlidos la correccién del documento.
Aprobar el Plan de Gestién de Residuos Sdlidos mediante
3 Rector Rectorado e
Resolucion.
Enviar el Plan de Gestiébn de Residuos Sodlidos a las
4 Rector Rectorado dependencias de la UNALM, a fin de que conozcan los aspectos
ambientales a fiscalizar.
Coordinar la disposicion de los residuos soélidos con los
responsables de las &reas generadoras de acuerdo al Plan de
Gestion de Residuos Sélidos, mediante:
Encargado del SRR
A — Correo electronico institucional
Area de . .
5 Residuos OGA —  Teléfonos méviles institucionales
Solidos — Teléfono/Anexos de oficinas
— Redes sociales
— Oftros que considere apropiado
Encargado del . .
P Capacitar y orientar a los colaboradores que pertenecen a las
Area de . . L . -
6 : OGA areas generadoras de residuos soélidos sobre las disposiciones
Residuos : S . o
S6lidos establecidas en el Plan de Gestion de Residuos Solidos.
Supervisar el cumplimiento del Plan de Gestion de Residuos
Sélidos a través de supervisiones de campo enfocados en los
residuos sélidos generados por las oficinas, unidades, terceros
_ 0 centros de produccion, considerados como fuentes
Supervisor de generadoras de residuos, levantando el registro de la
7 Campo / OGA supervisién de campo en el formato F01-PS07.4.

Voluntarios — En caso amerite, evaluando la disposicion actual, se
plantean alternativas de mejora para lograr minimizar
residuos sdlidos generales e incrementar los
reciclables.
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. Elaborar los reportes mensuales evaluando los resultados de las
Supervisor de - i ,
supervisiones de campo y coordinando con el area de Cultura
8 Campo / OGA ; : . S T
! Ambiental las acciones pertinentes de concientizacion,
Voluntarios . .
buscando evitar que se repita nuevamente.
Remitir los reportes mensuales a Rectorado y a las
dependencias involucradas para su conocimiento, mediante
carta.

9 Jefe OGA — En caso amerite, coordinar con los involucrados u otras
oficinas la implementacion de acciones correctivas y
planes de mejora pertinentes.

1 Redactar cartas con el objetivo de dar llamadas de atencién a

0 Jefe OGA los infractores, adjuntando los reportes de AMAFA si fuera el
caso.
Supervisar las Estaciones de Reciclaje y Ecopuntos, asi como
cualquier ambiente dentro del campus en donde se produzca
una mala disposicién de Residuos Sélidos.
Encargado del — En caso aplique, evaluar la posibilidad de corregir de
1 Are_a de OGA manera inmediata los hallazgos encontrados.
1 Residuos — Caso contrario, coordinar con el area de Cultura
Solidos . .
Ambiental para que este generador reciba la
capacitacion oportuna, buscando evitar se repita
nuevamente.
Realizar el seguimiento de las acciones correctivas y planes de
Encargado del mejora implementados mediante visitas inopinadas o llamadas
1 Area de OGA telefonicas.
2 Residuos — En caso se evidencie reincidencia, se comunica al
Solidos .
rectorado mediante carta.
1 Enviar carta de llamada de atencion bajo sancién, en caso se
3 Rector Rectorado crea conveniente, a los infractores reincidentes en tercera
instancia.

11. REFERENCIAS Y DOCUMENTOS ASOCIADOS:

Procedimientos:
PS07.5 Planificacion de la Gestion Ambiental

Instructivos de trabajo:
N.A.

Formatos:
F01-PS07.4 Formato de Supervision de Campo

12. INDICADORES:

Numero de incidencias sobre la disposicion de residuos sélidos
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13. FLUJOGRAMA:
GESTION DE RESIDUOS SOLIDOS
< X . OGA
OGA/Area de Residuos Solidos Supervisor de campo/ OGA RECTORADO
Personal de area Jefe Rector

Fase

Voluntarios

‘ INICIO ’

N

Elaborar el plan de
residuos sélidos

Revisar el Plan de

Ref. PS07.5

Gestion de
Residuos Sélidos

A 4

Noﬁ

Solicitar correccién

del documento Aprobar el plan de
Si \| gestion de residuos
solidos con
resolucion
- Enviar plan de
gestion de residuos
Visary remitir a solidos a
rectorado para su dependencias para
aprobacion conocimiento
J
Coordinar la
disposicion de los
residuos sélidos Supervisar el Remitir los reportes
con los cumplimiento del ) mensuales a
responsables de plan de gestion de rectoradoy a las
las areas residuos sélidos dependencias
* - -
Capacitar y orientar
5165 G RlE EEEES Elaborar reportes Redactar cartas de
& lEe drEs mensuales IIamadg}s de
generadoras de evaluando los gtencmn a
residuos % infractores
Supervisar
estaciones de
reciclaje y
ecopuntos
+ Enviar carta de
Realizar el llamada de
seguimiento de las | | atenciona
acciones 1 infractores
correctivas y planes
de mejora
FIN
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DENOMINACION: Planificacién de la Gestion Ambiental
ORGANO / UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE: Oficina de Gestién Ambiental
OBJETIVO:

Establecer los lineamientos y el procedimiento a seguir para la elaboracién, aprobacion y
difusién del Plan Anual de Gestion Ambiental de la Oficina de Gestion Ambiental de la
Universidad Nacional Agraria La Molina.

ALCANCE:

El presente procedimiento incluye las etapas de actividades de identificacion de los
requerimientos medioambientales de las diferentes dependencias de la UNALM, planteamiento
de etapas para la atenciéon y adecuada gestion ambiental de manera coordinada entre las
dependencias de la UNALM y la Oficina de Gestion Ambiental, mediante el cumplimiento del
Plan Anual de Gestiébn Ambiental.

DOCUMENTOS NORMATIVOS:
5.1.Ley N° 30220 — Ley Universitaria.
5.2. Decreto Legislativo 1278, que aprueba la Ley de Gestion Integral de Residuos Sdélidos.

5.3.Resoluciéon N° 0001-2015-AU-UNALM, que aprueba el Estatuto de la de la Universidad
Nacional Agraria La Molina.

5.4.Resolucion N° 0001-2017-AU-UNALM, que aprueba el Reglamento General de la
Universidad Nacional Agraria La Molina.

5.5.Resolucion N° 0584-2018-R-UNALM, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones de la Universidad Nacional Agraria La Molina.

5.6. Resolucion N° 0258-2018-R-UNALM, que aprueba la Politica Ambiental de la Universidad
Nacional Agraria La Molina.

5.7.Resolucion N° 0186-2016-CU-UNALM, que aprueba el Reglamento General de Gestion de
Residuos Solidos de la Universidad Nacional Agraria La Molina.

5.8. Resolucion N° 0374-2018-R-UNALM, que aprueba la Directiva N° 002-2018-OGA-UNALM
“Directiva para la Gestion de la Ecoeficiencia en la Universidad Nacional Agraria La Molina”.

5.9. Resolucion N° 0751-2017-R-UNALM, que aprueba la Directiva N° 003-2017-DIGA-UNALM
“Control de Ingreso y Permanencia de Animales Domésticos y Animales de Experimentacion
al Campus de la UNALM”.

5.10. Resolucién N° 0091-2019-R-UNALM, gue aprueba la Directiva N° 001-2019-OGA-UNALM
“Directiva de Cultura Libre de Plastico en la Universidad Nacional Agraria La Molina”.

5.11. Resoluciéon N° 0568-2018-R-UNALM, que aprueba la Directiva N° 002-2018-URE/OP-
UNALM “Elaboracién, Aprobacion y Actualizacion del Manual de Gestion de Procesos y
Procedimientos de la Universidad Nacional Agraria La Molina”.

6. TERMINOS Y DEFINICIONES
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6.1.Capacitacion: Accion y efecto de capacitar. Siendo capacitar hacer a alguien apto,
habilitarlo para algo.

6.2.Comunidad universitaria: Estudiantes, personal docente y no docente que forma parte de
la UNALM

6.3. Ecoeficiencia: Ciencia que combina los principios de la ecologia con la economia para
generar alternativas de uso eficiente de las materias primas e insumos; asi como para
optimizar los procesos productivos y la provision de servicios.

6.4.Fiscalizacion Ambiental: Proceso ordenado y estructurado que verifica el cumplimiento de
la normativa ambiental aplicable.

6.5. OGA: Oficina de Gestion Ambiental de la UNALM.

6.6. Residuos Sélidos: Cualquier objeto, material, sustancia o elemento resultante del consumo
0 uso de un bien o servicio, del cual su poseedor se desprende o tenga la intencién u
obligacién de desprenderse, para ser manejados priorizando la valorizacion de los residuos
y en ultimo caso, su disposicion final.

6.7.Sensibilizacion: Es una herramienta utilizada para el fortalecimiento de los sectores de
atencion y se enfoca en los temas prioritarios institucionales con el propdsito de lograr un
efecto multiplicador.

6.8. UNALM: Universidad Nacional Agraria La Molina.
7. CONSIDERACIONES GENERALES:

7.1. La planificacién de la gestion ambiental se realizara anualmente.

8. ENTRADAS Y PROVEEDORES:

Entrada . Politicas y objetivos institucionales, normativa ambiental, solicitudes de las
dependencias, estudiantes u otros interesados y resultados de las actividades de
realizadas por las areas de la oficina correspondientes al afio anterior

Proveedor : Rectorado, OGA, Dependencias de la UNALM

9. SALIDAS Y DESTINATARIOS:

Salida :  Plan Anual de Gestion Ambiental
Destinatario : Comunidad universitaria.

10. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:
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10.1. Planificacién de la Gestion Ambiental

Organo /

N Responsable Unidad Orgéanica

Actividad

Equipo de

Trabajo OGA

Recopilar informacién sobre el desempefio ambiental
de las diferentes dependencias de la UNALM, respecto
a la normativa ambiental del OGA.

Equipo de

Trabajo OGA

Identificar los siguientes aspectos:

— Problematica en la gestion de residuos soélidos

— Problematica en la gestion del agua

— Problematica en la gestién de desagie

— Necesidades de sensibilizacion y capacitacion.

— Necesidades de generacién de normativa
ambiental.

— Efectividad de las actividades de Ecoeficiencia

— Efectividad de las actividades de
sensibilizacion ambiental.

— Efectividad de las actividades de fiscalizacion.
Otros aspectos identificados.

Equipo de

Trabajo OGA

Elaborar el preliminar del Plan Anual de Gestién
Ambiental, considerando los siguientes aspectos:
1. Objetivo y el marco normativo aplicable.

2. Alcance
3. Documentos normativos
4. Desarrollo del Plan, considerando lo siguiente:
4.1. Objetivo ambiental relacionado
4.2. Aspecto identificado
4.3. Dependencias o areas relacionadas.
4.4. Actividades a desarrollar
4.5. Responsable de las actividades
4.6. Plazos propuestos
4.7. Otros requeridos.

4 Jefe OGA

Remitir el preliminar del Plan a las diferentes
dependencias de la UNALM, solicitando en un plazo de
una semana, las opiniones y sugerencias relacionadas.

Equipo de

Trabajo OGA

Adecuar el preliminar del plan con las opiniones y
sugerencias recibidas.

6 Jefe OGA

Remitir el preliminar del plan al rector para su
aprobacion.

7 Rector Rectorado

Revisar y aprobar el Plan Anual de Gestién Ambiental.

1. En caso amerite modificaciones, coordina con el
jefe del OGA para la subsanacion.
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Remitir el Plan Anual de Gestién Ambiental a todas las
8 Jefe OGA dependencias involucradas y al Rectorado, para
conocimiento y fines.

Coordinar con OSI para su inclusion en la pagina web

9 Jefe OGA de la UNALM.
Coordinar con los responsables de residuos sélidos,
10 Jefe OGA ecoeficiencia, cultura ambiental y fiscalizacién la

ejecucion de las actividades definidas en el Plan dentro
de los plazos establecidos.

Ejecutar el Plan Anual de Gestibn Ambiental, segun lo
establecido en los procedimientos de Cultura Ambiental
11 Jefe OGA (PS07.1), Monitoreo, Alerta y Fiscalizacion Ambiental
(PS07.2), Gestién de la Ecoeficiencia (PS07.3) y
Gestion de Residuos Sdlidos (PS07.4).

12 Jefe OGA

Realizar el seguimiento mensual del cumplimiento del
Plan indicando los resultados en la Matriz del Plan de
Gestion Ambiental.

1.

En caso no se realiz6 o existieron desviaciones en
actividades programadas, genera las acciones
correctivas pertinentes.

En no se haya cumplido con el plazo de la
actividad, se indica el nuevo plazo en el
seguimiento.

Emitir un informe anual del grado de cumplimiento del
13 Jefe OGA Plan Anual de Gestiobn Ambiental al rector para su
conocimiento.

14 Rector Rectorado

Evaluar el informe y coordina con OGA y OCA las
acciones correctivas y oportunidades de mejoras.

11. REFERENCIAS Y DOCUMENTOS ASOCIADOS:

Procedimientos:
— PS07.1 Procedimiento de Cultura Ambiental

— PS07.2 Procedimiento de Monitoreo, Alerta y Fiscalizacion Ambiental
— PSO07.3 Procedimiento de Gestiéon de la Ecoeficiencia
—  PSO07.4 Procedimiento de Gestién de Residuos Sdlidos

Instructivos de trabajo:
No aplica.

Formatos:
No aplica.

12. INDICADORES

Porcentaje de cumplimiento de las actividades.

13. FLUJOGRAMA
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ejecucion de las
actividades del

Plan

¥

Ejecutar el Plan
Anual de Gestion
Ambiental

K 2
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Indicar nuevo plazo

en el seguimiento I
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