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Universidad Nacional de Ucayali

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PADMIN 001 ABSOLUCION DE CONSULTAS EN LOS PROCESOS DE ADJUDICACION DIRECTA DE

MENOR CUANTIA PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y SUMINISTROS,
CONTRATACION DE SERVICIOS DE CONSULTORIA

DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO
Procedimiento empleado para absolver o resolver un proceso administrativo de
contratacidn.

BASE LEGAL
1. Articulo 113° de la ley 27444

REQUISITOS
1. Solicitud dirigida al Presidente del CEPAD
2. Documentacién sustentatoria segln el Articulo 113° de la ley 27444

UNIDADES ORGANICAS QUE INTERVIENEN
1. Oficina de Trdmite Documentario y Archivo
2. CEPAD
3. Oficina Ejecutiva de Abastecimiento

DURACION DEL PROCEDIMIENTO
- 4 dias

FORMATOS DEL PROCEDIMIENTO

Oficina General de Planificacion y Presupuesto
Oficina Ejecutiva de Racionalizacion
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OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

ey OFICINA EJECUTIVA DE RACIONALIZACION
PADMIN - 001
RESUMEN
Actividad N° de pasos Tiempo Distancia
PROCEDIMIENTO i O
Operacién 6 16
Transporte :> 1 3
ABSOLUCION DE CONSULTAS EN LOS PROCESOS DE ADJUDICACION DIRECTA DE I |:|
nspeccién 5 13
MENOR CUANTIA PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y SUMINISTROS, pecd!
CONTRATACION DE SERVICIOS DE CONSULTORIA D
Espera 2 1440
Almacenaje ; 1 3
Decisiones O 0 0
. Tipo de actividad
N° de Tiempo [¢] i6n | Transporte | Inspeccién E: Al j Decisié
. L - i i ,
Paso Unidad Orgdnica Cargo Actividad en peraciol ransporte peccio sperd macenaje ecision Descripcién de Pasos
el @ | |l | D |V | @
OTICIG EJecuTva ae
Trdmite Auxiliar en Sistema . " . .
1 . . R Recepcionar 3 X El auxiliar recepciona el expediente
Documentario y Administrativo
oo Ejstivade
Trémi . .
2 rémite Awiliar en Sistema Revisar 3 X Revisa la documentacion
Documentario y Administrativo
oo Ejstivade
Trdmit Auxili Si
3 ramie. iliar en Sistema Registrar 4 X Registra en libro
Documentario y Administrativo
O Bjectvade
Trdmit Auxili Sist
ram! a. wd |c|r< .en IS_ ema Espera 480 X Se espera hasta que el CPAD tome conocimiento
Documentario y Administrativo
4 CEPAD Presidente Revisar 3 X El Presidente del CEPAD revisa el expediente
5 CEPAD Presidente Evaluar 4 X Evalua lo indicado en el expediente
6 CEPAD Presidente Ordenar 3 X Ordena la ejecucién
CEPAD Presidente Espera 960 X Se espera hasta que el Jefe fe la OEA tome conocimiento
Oficina Ejecutiva de . . . . .
7 L Jefe Recepcionar 3 X El jefe recepciona el expediente junto a la orden
Abastecimiento
Oficina Ejecutiva de . . .
8 L Jefe Revisar 3 X Revisa la documentacion
Abastecimiento
Oficina Ejecutiva de . . . .
9 o Jefe Ubicar expediente 3 X Ubica el expediente procesado
Abastecimiento
Oficina Ejecutiva de . .
10 o Jefe Entregar expediente 3 X Entrega el expediente
Abastecimiento
Oficina Ejecutiva de . 5 .
o Jefe Espera 480 Se espera hasta que el Usuario revise el expediente
Abastecimiento
1 Usuario Revisar - X El Usuario revisa el expediente
. Devolver el . .
12 Usuario . - X Devuelve el expediente revisado
expediente
cina Ejecutiva d
13 Oficina EJEF”_ vade Jefe Archivar expediente 3 X El jefe archiva el expediente
Abastecimiento
Cantidad de pasos 6 1 5 2 1 0

Cantidad de tiempo 16 3 13 1440 3 0




RESUMEN

Total de pasos 13 No de Tiempo en Actividad
nasos Minutos
Total de tiempo 1475 6 16 Q Operacién
1 3 |:> Transporte
OBSERVACIONES 5 13 Tnspeccién
El proceso completo dura aproximadamente: | 4 dias | 2 1440 Espera
(1 dia de labor = 8 horas = 480 minutos) 1 3 Almacenaje
0 0 Decisién
Simbologia
Actividad

Operacién
son las actividades de creacién, cambio o adicién de algin elemento en el procedimiento. Son las actividades mds relevantes del
mismo. Ejemplo: orientar a un administrado, consultar una base de datos o firmar un documento.

Transporte
son las actividades en las que documentos o personas deben trasladarse. Es (til diferenciarlas pues permite analizar si este traslado
es realmente necesario.

Inspeccion
son las actividades dedicadas a verificar la "calidad" de algo. Ejemplo: verificar que los requisitos estén completos y sean los
correctos.

Demora
son las actividades que no revisten accién y que detienen temporalmente el flujo del procedimiento. Idealmente, estas actividades
debieran ser pocas o de corta duracién.

Almacenaje
son las actividades orientadas a archivar documentos o expedientes; el detectar que se archivan demasiados documentos o
expedientes, sugiere analizar si realmente es necesario solicitarlos.

Decision

se utiliza para ilustrar una decisién, la misma que puede llevar el flujo en dos direcciones diferentes.

¢ 4PN ¥ 0




Universidad Nacional de Ucayali

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PADMIN 002 ABSOLUCION DE CONSULTAS EN LOS PROCESOS DE ADJUDICACION DIRECTA PARA
LA ADQUISICION DE BIENES CONTRATACION DE SERVICIOS DE CONSULTORIA

DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO
Procedimiento empleado para absolver o resolver un proceso administrativo de
contratacion.

BASE LEGAL
1. Articulo 113° de la ley 27444

REQUISITOS
1. Solicitud en formato dnico de trdmite - FUT
2. Documentacién sustentatoria segin el Articulo 113° de la ley 27444

UNIDADES ORGANICAS QUE INTERVIENEN
1. Trdmite documentario y archivo
2. Comité Especial de Adquisiciones y Contrataciones - CEPAD
3. Oficina Ejecutiva de Abastecimiento

DURACION DEL PROCEDIMIENTO
- 3 dias

FORMATOS DEL PROCEDIMIENTO

Oficina General de Planificacion y Presupuesto
Oficina Ejecutiva de Racionalizacion
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OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

e OFICINA EJECUTIVA DE RACIONALIZACION
PADMIN - 002
RESUMEN
Actividad N° de pasos Tiempo Distancia
PROCEDIMIENTO i O
Operacién 6 16
Transporte :> 1 3
ABSOLUCION DE CONSULTAS EN LOS PROCESOS DE ADJUDICACION DIRECTAf |:|
nspeccién 5 13
PARA LA ADQUISICION DE BIENES CONTRATACION DE SERVICIOS DE pecct
CONSULTORIA D
Espera 2 1440
Almacenaje ; 1 3
Decisiones O 0 0
. Tipo de actividad
N° de Tiempo [¢] i6n | Transporte | Inspeccién E: Al j Decisié
. - - i i ,
Paso Unidad Orgdnica Cargo Actividad en peraciol ransporte peccio sperd macenaje ecision Descripcién de Pasos
el @ | |l | D |V | @
OTICIG EJecuTva ae
Trdmite Auxiliar en Sistema . " . .
1 . . R Recepcionar 3 X El auxiliar recepciona el expediente
Documentario y Administrativo
oo Ejstivade
Trémi . .
2 mm”e, Auxiliar en Sistema Revisar 3 X Revisa la documentacion
Documentario y Administrativo
oo Ejstivade
Trdmit Auxili Siste
3 ramie. wdliar en Sistema Registrar 4 X Registra en libro
Documentario y Administrativo
O Bjectvade
Trdmit Auxili Sist
ram! a. wd |c|r< .en IS_ ema Espera 480 X Se espera hasta que el CPAD tome conocimiento
Documentario y Administrativo
4 CEPAD Presidente Revisar 3 X El Presidente del CEPAD revisa el expediente
5 CEPAD Presidente Evaluar 4 X Evalua lo indicado en el expediente
6 CEPAD Presidente Ordenar 3 X Ordena la ejecucién
CEPAD Presidente Espera 960 X Se espera hasta que el Jefe fe la OEA tome conocimiento
Oficina Ejecutiva de . . . . .
7 L Jefe Recepcionar 3 X El jefe recepciona el expediente junto a la orden
Abastecimiento
Oficina Ejecutiva de . . .
8 L Jefe Revisar 3 X Revisa la documentacion
Abastecimiento
Oficina Ejecutiva de . . . .
9 o Jefe Ubicar expediente 3 X Ubica el expediente procesado
Abastecimiento
Oficina Ejecutiva de . .
10 o Jefe Entregar expediente 3 X Entrega el expediente
Abastecimiento
Oficina Ejecutiva de . . :
o Jefe Espera 480 Se espera hasta que el Usuario revise el expediente
Abastecimiento
1 Usuario Revisar - X El Usuario revisa el expediente
. Devolver el . .
12 Usuario . - X Devuelve el expediente revisado
expediente
cina Ejecutiva d
13 Oficina EJEF”_ vade Jefe Archivar expediente 3 X El jefe archiva el expediente
Abastecimiento
Cantidad de pasos 6 1 5 2 1 0

Cantidad de tiempo 16 3 13 1440 3 0




RESUMEN

Total de pasos 13 No de Tiempo en Actividad
nasos Minutos
Total de tiempo 1475 6 16 Q Operacién
1 3 |:> Transporte
OBSERVACIONES 5 13 Tnspeccién
El proceso completo dura aproximadamente: | 4 dias | 2 1440 Espera
(1 dia de labor = 8 horas = 480 minutos) 1 3 Almacenaje
0 0 Decisién
Simbologia
Actividad

Operacién
son las actividades de creacién, cambio o adicién de algin elemento en el procedimiento. Son las actividades mds relevantes del
mismo. Ejemplo: orientar a un administrado, consultar una base de datos o firmar un documento.

Transporte
son las actividades en las que documentos o personas deben trasladarse. Es (til diferenciarlas pues permite analizar si este traslado
es realmente necesario.

Inspeccion
son las actividades dedicadas a verificar la "calidad" de algo. Ejemplo: verificar que los requisitos estén completos y sean los
correctos.

Demora
son las actividades que no revisten accién y que detienen temporalmente el flujo del procedimiento. Idealmente, estas actividades
debieran ser pocas o de corta duracién.

Almacenaje
son las actividades orientadas a archivar documentos o expedientes; el detectar que se archivan demasiados documentos o
expedientes, sugiere analizar si realmente es necesario solicitarlos.

Decision

se utiliza para ilustrar una decisién, la misma que puede llevar el flujo en dos direcciones diferentes.
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Universidad Nacional de Ucayali

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PADMIN 003 AUTENTICADO DE DOCUMENTOS OFICIALES

DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO
Autenticar los distintos documentos oficiales con la finalidad de respaldar lo escrito en
los documentos.

BASE LEGAL

REQUISITOS
1. Copia del documento a autenticar
2. Presentar el original del documento a autenticar
3. Entregar un escrito indicando la fecha de pago, nimero de constancia de pago,
nombre completo y/o nimero de documento de identidad.

UNIDADES ORGANICAS QUE INTERVIENEN
1. Secretaria General

DURACION DEL PROCEDIMIENTO
- 1ldias

FORMATOS DEL PROCEDIMIENTO

Oficina General de Planificacion y Presupuesto
Oficina Ejecutiva de Racionalizacion
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE UCAYALI

OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
OFICINA EJECUTIVA DE RACIONALIZACION

PADMIN - 003
RESUMEN
Actividad N° de pasos Tiempo Distancia
PROCEDIMIENTO i O
Operacién 4 17
Transporte I:: o] 0
Inspeccién |:| 1 3
AUTENTICADO DE DOCUMENTOS OFICIALES pecct
Espera D 1 240
Almacenaje ; o] o]
Decisiones <> o] 0
. Tipo de actividad
N° de Tiempo Operacién | Transporte | Inspeccién Espera | Almacenaje | Decisién
Paso Unidad Orgdnica Cargo Actividad en P i P P J Descripcién de Pasos
el @ | |l | D |V | @
1 Secretaria General ESP_Z_CIUIIS?_Q Recepcionar 3 X El especialista recepciona los documentos
Administrativo
2 Secretaria General Especialista Verificar 3 X Verifica que los documentos sean correctos
Administrativo
. Especialista
3 Secretaria General . ) Sellar 3 X Sella los documentos
Administrativo
Secretaria General Esp.e.cialisf.a Espera 240 x Se espera hasta que el Secretario General firme los
Administrativo documentos
4 Secretaria General | Secretario General |Rubricar Documento 10 X El Secretario General firma los documentos
5 Secretaria General ESP_Z_CIGIM_Q entregar 1 X El especialista entrega el documento
Administrativo
Cantidad de pasos 4 0 1 1 0 0
Cantidad de tiempo 17 0 3 240 0 0
RESUMEN
T
Total de pasos 5 No de fempo en Actividad
nasas Minutas
Total de tiempo 260 4 17 Q Operacién
0 0 |:> Transporte
OBSERVACIONES 1 3 Inspeccién
El proceso completo dura aproximadamente: I 1dia | 1 240 Espera
(1 dia de labor = 8 horas = 480 minutos) 0 Y Almacenaje
0 o] Decisién
Simbologia

Actividad

Operacién
son las actividades de creacién, cambio o adicién de algtin elemento en el procedimiento. Son las actividades mds relevantes del
mismo. Ejemplo: orientar a un administrado, consultar una base de datos o firmar un documento.

Transporte
son las actividades en las que documentos o personas deben trasladarse. Es Gtil diferenciarlas pues permite analizar si este traslado
es realmente necesario.

Inspeccién
son las actividades dedicadas a verificar la "calidad" de algo. Ejemplo: verificar que los requisitos estén completos y sean los
correctos.

Demora
son las actividades que no revisten accién y que detienen temporalmente el flujo del procedimiento. Idealmente, estas actividades
debieran ser pocas o de corta duracién.

Almacenaje
son las actividades orientadas a archivar documentos o expedientes; el detectar que se archivan demasiados documentos o
expedientes, sugiere analizar si realmente es necesario solicitarlos.

Decision

se utiliza para ilustrar una decisién, la misma que puede llevar el flujo en dos direcciones diferentes.
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Universidad Nacional de Ucayali

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PADMIN 004 AUTENTICADO O CERTIFICACION DE FIRMA DE GRADO Y/O TITULO UNIVERSITARIO
PARA SALIR AL EXTRANJERO

DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO
Certificar la firma del grado o titulo universitario obtenido por el egresado, con la
finalidad de poder emplearlo fuera del pais.

BASE LEGAL

REQUISITOS
1. Solicitud dirigida al Secretario General
2. Copia del grado y/o titulo a autenticar
3. Presentar el original del grado y/o titulo a autenticar
4. Entregar un escrito indicando la fecha de pago, nimero de constancia de pago,
nombre completo y/o nimero de documento de identidad"

UNIDADES ORGANICAS QUE INTERVIENEN
1. Secretaria General

DURACION DEL PROCEDIMIENTO
- 3 dias

FORMATOS DEL PROCEDIMIENTO

Oficina General de Planificacion y Presupuesto
Oficina Ejecutiva de Racionalizacion
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE UCAYALI

OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
OFICINA EJECUTIVA DE RACIONALIZACION

PADMIN - 004
RESUMEN
Actividad N° de pasos Tiempo Distancia
PROCEDIMIENTO i O
Operacién 4 40
Transporte I:: o] 0
AUTENTICADO O CERTIFICACION DE FIRMA DE GRADO Y/O TITULO Inspeccién |:| 1 30
UNIVERSITARIO PARA SALIR AL EXTRANJERO D
Espera 2 960
Almacenaje ; o] o]
Decisiones <> 0 0
. Tipo de actividad
N° de Tiempo Operacién | Transporte | Inspeccién Espera | Almacenaje | Decisién
Paso Unidad Orgdnica Cargo Actividad en P i P P J Descripcién de Pasos
el @ | |0 | D |V | @
1 Secretaria General ESP_Z_CIUIIS?_Q Recepcionar 5 X El especialista recepciona los documentos
Administrativo
Secretaria General Especialista Espera 480 X Se espera hasta que se verifiquen los documentos
Administrativo
2 Secretaria General Especialista Verificar 30 X Verifica que los documentos sean correctos
Administrativo
. Especialista
3 Secretaria General . ) Sellar 10 X Sella los documentos
Administrativo
Secretaria General Esp.e.cialisf.a Espera 480 x Se espera hasta que el Secretario General firme los
Administrativo documentos
, . Rubricar documento . "
4 Secretaria General | Secretario General 20 X El Secretario General firma los documentos
(autenticado)
5 Secretaria General Esp.e.cialisf.a Entregar 5 X El especialista entrega el documento
Administrativo
Cantidad de pasos 4 0 1 2 0 0
Cantidad de tiempo 40 0 30 960 0 0
RESUMEN
Total de pasos 5 No de Tiempo en Actividad
nasas Minutas
Total de tiempo 1030 4 40 Q Operacién
0 0 |:> Transporte
OBSERVACIONES 1 30 TInspeccién
El proceso completo dura aproximadamente: I 3 dias | 2 960 ) Espera
(1 dia de labor = 8 horas = 480 minutos) 0 Y Almacenaje
0 o] Decisién
Simbologia

Actividad

Operacién
son las actividades de creacién, cambio o adicién de algtin elemento en el procedimiento. Son las actividades mds relevantes del
mismo. Ejemplo: orientar a un administrado, consultar una base de datos o firmar un documento.

Transporte
son las actividades en las que documentos o personas deben trasladarse. Es Gtil diferenciarlas pues permite analizar si este traslado
es realmente necesario.

Inspeccién
son las actividades dedicadas a verificar la "calidad" de algo. Ejemplo: verificar que los requisitos estén completos y sean los
correctos.

Demora
son las actividades que no revisten accién y que detienen temporalmente el flujo del procedimiento. Idealmente, estas actividades
debieran ser pocas o de corta duracién.

Almacenaje
son las actividades orientadas a archivar documentos o expedientes; el detectar que se archivan demasiados documentos o
expedientes, sugiere analizar si realmente es necesario solicitarlos.

Decision

se utiliza para ilustrar una decisién, la misma que puede llevar el flujo en dos direcciones diferentes.
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Universidad Nacional de Ucayali

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PADMIN 005 BASES PARA LA ADJUDICACION DIRECTA DE MENOR CUANTIA DE BIENES Y
SUMINISTROS CONTRATACION DE SERVICIOS DE CONSULTORIA

DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO
Brindar las bases para la adjudicacién directa de menor cuantia de bienes y suministros,
contratacion de servicios de consultoria.

BASE LEGAL
1. Articulo 113° de la ley 27444

REQUISITOS
1. Solicitud en Formato Unico de Trdmite
2. Documentacién sustentatoria segln el articulo 113° de la ley 27444

UNIDADES ORGANICAS QUE INTERVIENEN
2. Oficina Ejecutiva de Tesoreria

DURACION DEL PROCEDIMIENTO
- 1ldias

FORMATOS DEL PROCEDIMIENTO

Oficina General de Planificacion y Presupuesto
Oficina Ejecutiva de Racionalizacion
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PADMIN - 005
RESUMEN
Actividad N° de pasos Tiempo Distancia
PROCEDIMIENTO O
Operacién 2 10
Transporte I:: o] 0
BASES PARA LA ADJUDICACION DIRECTA DE MENOR CUANTIA DE BIENES Y|Inspeccién l:| 0 0
SUMINISTROS CONTRATACION DE SERVICIOS DE CONSULTORIA D
Espera 0 0
Almacenaje ; o] o]
Decisiones :/\ o] 0
. Tipo de actividad
N° de Tiempo Operacién | Transporte | Inspeccién Espera | Almacenaje | Decisién
Paso Unidad Orgdnica Cargo Actividad en P i P P J Descripcién de Pasos
woes) @ | = | H | D |V | ©
1 Oficina Ejecutiva de Téenico Enmitir recibo 5 X Se emite el recibo previo pago de la base
Tesoreria Administrativo
2 Oficina Ejecujriva de T.e.cnico . Entregar bases 5 X Se entrega las bases
Tesoreria Administrativo
Cantidad de pasos 2 0 0 0 0 0
Cantidad de tiempo 10 0 0 0 0 0
RESUMEN
Total de pasos 2 No de Tiempo en Actividad
nasas Minutas
Total de tiempo 10 2 10 Q Operacién
0 0 |:> Transporte
OBSERVACIONES 0 0 Tnspeccién
El proceso completo dura aproximadamente: I 1dia | 0 0 ) Espera
(1 dia de labor = 8 horas = 480 minutos) 0 0 Almacenaje
0 o] Decisién
Simbologia
Actividad
Operacién

son las actividades de creacién, cambio o adicién de algin elemento en el procedimiento. Son las actividades mds relevantes del
mismo. Ejemplo: orientar a un administrado, consultar una base de datos o firmar un documento.

Transporte
son las actividades en las que documentos o personas deben trasladarse. Es Gtil diferenciarlas pues permite analizar si este traslado
es realmente necesario.

Inspeccién
son las actividades dedicadas a verificar la "calidad" de algo. Ejemplo: verificar que los requisitos estén completos y sean los
correctos.

Demora
son las actividades que no revisten accién y que detienen temporalmente el flujo del procedimiento. Idealmente, estas actividades
debieran ser pocas o de corta duracién.

Almacenaje
son las actividades orientadas a archivar documentos o expedientes; el detectar que se archivan demasiados documentos o
expedientes, sugiere analizar si realmente es necesario solicitarlos.

Decision
se utiliza para ilustrar una decisién, la misma que puede llevar el flujo en dos direcciones diferentes.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Universidad Nacional de Ucayali

PADMIN 006

BASES PARA PROCESOS DE ADJUDICACION DIRECTA PARA LA ADQUISICION DE
BIENES, CONTRATACION DE SERVICIOS DE CONSULTORIA

DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO
Brindar las bases para la adjudicacién directa de menor cuantia de bienes y suministros,

contratacion de servicios de consultoria.

BASE LEGAL

1. Articulo 113° de la ley 27444

REQUISITOS

1. Solicitud en Formato Unico de Trdmite

2. Documentacion sustentatoria segin el articulo 113° de la ley 27444

UNIDADES ORGANICAS QUE INTERVIENEN
3. Oficina Ejecutiva de Tesoreria

DURACION DEL PROCEDIMIENTO

- 1ldias

FORMATOS DEL PROCEDIMIENTO

Oficina General de Planificacion y Presupuesto
Oficina Ejecutiva de Racionalizacion
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PADMIN - 006
RESUMEN
Actividad N° de pasos Tiempo Distancia
PROCEDIMIENTO o O
Operacién 2 10
Transporte I:: o] 0
BASES PARA PROCESOS DE ADJUDICACION DIRECTA PARA LA ADQUISICION DE|Inspeccién l:| 0 0
BIENES, CONTRATACION DE SERVICIOS DE CONSULTORIA D
Espera 0 0
Almacenaje ; o] o]
Decisiones :/\ o] 0
. Tipo de actividad
N° de Tiempo Operacién | Transporte | Inspeccién Espera | Almacenaje | Decisién
Paso Unidad Orgdnica Cargo Actividad en P i P P J Descripcién de Pasos
woes) @ | = | H | D |V | ©
1 Oficina Ejecutiva de Téenico Enmitir recibo 5 X Se emite el recibo previo pago de la base
Tesoreria Administrativo
2 Oficina Ejecujriva de T.e.cnico . Entregar bases 5 X Se entrega las bases
Tesoreria Administrativo
Cantidad de pasos 2 0 0 0 0 0
Cantidad de tiempo 10 0 0 0 0 0
RESUMEN
Total de pasos 2 No de Tiempo en Actividad
nasas Minutas
Total de tiempo 10 2 10 Q Operacién
0 0 |:> Transporte
OBSERVACIONES 0 0 Tnspeccién
El proceso completo dura aproximadamente: I 1dia | 0 0 ) Espera
(1 dia de labor = 8 horas = 480 minutos) 0 0 Almacenaje
0 o] Decisién
Simbologia
Actividad
Operacién

son las actividades de creacién, cambio o adicién de algin elemento en el procedimiento. Son las actividades mds relevantes del
mismo. Ejemplo: orientar a un administrado, consultar una base de datos o firmar un documento.

Transporte
son las actividades en las que documentos o personas deben trasladarse. Es Gtil diferenciarlas pues permite analizar si este traslado
es realmente necesario.

Inspeccién
son las actividades dedicadas a verificar la "calidad" de algo. Ejemplo: verificar que los requisitos estén completos y sean los
correctos.

Demora
son las actividades que no revisten accién y que detienen temporalmente el flujo del procedimiento. Idealmente, estas actividades
debieran ser pocas o de corta duracién.

Almacenaje
son las actividades orientadas a archivar documentos o expedientes; el detectar que se archivan demasiados documentos o
expedientes, sugiere analizar si realmente es necesario solicitarlos.

Decision
se utiliza para ilustrar una decisién, la misma que puede llevar el flujo en dos direcciones diferentes.
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Universidad Nacional de Ucayali

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PADMIN 007 CERTIFICADO DE TRABAJO

DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO
Procedimiento empleado por un trabajador de la UNU para obtener el certificado de
trabajo que acredite el haber laborado en la universidad.

BASE LEGAL
1. Articulo 145° del ROF 2013

REQUISITOS
1. Solicitud en formato dnico de tramite (FUT), dirigida al Director de Recursos
Humanos
2. Entregar un escrito indicando la fecha de pago, nimero de constancia de pago,
nombre completo y/o nimero de documento de identidad

UNIDADES ORGANICAS QUE INTERVIENEN
1. Oficina Ejecutiva de Escalafén y Registro
2. Oficina General de Recursos Humanos

DURACION DEL PROCEDIMIENTO
- 3 dias

FORMATOS DEL PROCEDIMIENTO

Oficina General de Planificacion y Presupuesto
Oficina Ejecutiva de Racionalizacion
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Oficina Ejecutiva de Racionalizacion
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PADMIN - 007
RESUMEN
Actividad N° de pasos Tiempo Distancia
PROCEDIMIENTO i O
Operacién 8 43
Transporte I:: o] 0
Inspeccién |:| 2 7
CERTIFICADO DE TRABAJO P
Espera D 5 1200
Almacenaje ; o] o]
Decisiones :/\ 0 0
. Tipo de actividad
N° de Tiempo [¢] i6n | Transporte | Inspeccién Es| Almacenaj Decisién
. - - eracié ransporte eccidl era acenaje ecisid s
Paso Unidad Orgdnica Cargo Actividad en P i P P J Descripcién de Pasos
el @ | |l | D |V | @
1 Oficina Ejecutiva de Téenico Recepcionar 1 X El técnico administrativo de la OEEyR recepciona la solicitud
Escalafon y Registro|  Administrativo Solicitud
o |Oficina Ejecutiva de Téenico o rificar Requisitos | 2 X Verifica los requisitos
Escalafon y Registro|  Administrativo
3 Oficina Ejecutiva de T.e.cmco . Registrar Solicitud 2 X Registra la solicitud
Escalafon y Registro| ~ Administrativo
icina Ejecuti Se es| | Jefe de la OEEYR verifi | expediente del
Oficina Ejecutiva de Tefe Espera 240 X z. .pera a que el Jefe de la YR verifique el expediente del
Escalafon y Registro solicitante
4 Oficina Ejecutiva de Jefe verificar file 5 X El Jefe de la OEEyR Verificar el expediente de escalafon
Escalafon y Registro Escalafon
5 Oficina Ejecutiva de Jefe Informar 5 X Informa los hallazgos
Escalafon y Registro
Oficina General de Procedimiento detenido hasta que el Director de la OGRH
Director Espera 240 X

Recursos Humanos

apruebe el informe

Oficina General de .
6 Director Aprobar 5 X
Recursos Humanos

El Director de la OGRH aprueba el informe presentado

- Autorizar
Oficina General de . .
7 Director Certificado de 5 X
Recursos Humanos

Autoriza el certificado de frabajo

Trabajo
Oficina General de Se espera hasta que la secretaria de la OGRH elabore el
Secretaria Espera 240 X . .
Recursos Humanos certificado de trabajo
8 Oficina General de Secretaria Elaborar Certificado 15 X La secretaria de la OGRH elabora el certificado de trabajo
Recursos Humanos de Trabajo
Oficina General de Director Espera 240 X Se espera a que el Director firme el certificado de trabajo

Recursos Humanos

Oficina General de . .
9 Director Firmar 5 X
Recursos Humanos

El Director de la OGRH firma el certificado de trabajo

Oficina General de

Secretaria Espera 240 X
Recursos Humanos

Se espera hasta que la secretaria de la OGRH entregue el
certificado de trabajo

Oficina & ld Entregar
icina General de

10 © Secretaria Certificado de 5 X
Recursos Humanos

La secretaria de la OGRH entrega el certificado de trabajo

Trabajo
Cantidad de pasos 8 0 2 5 0 0
Cantidad de tiempo 43 0 7 1200 0 0
RESUMEN
Total de pasos 10 No de Tempo en Actividad
pasos Minutos
Total de tiempo 1250 8 43 Q Operacién
0 0 |:> Transporte
OBSERVACIONES 2 7 Inspeccién
El proceso completo dura aproximadamente: | 3 dias | 5 1200 ) Espera
(1 dia de labor = 8 horas = 480 minutos) 0 Y Almacenaje
0 0 Decisién

Simbologia

Actividad Simbolo

Operacién
son las actividades de creacién, cambio o adicién de algin elemento en el procedimiento. Son las actividades mds relevantes del

mismo. Ejemplo: orientar a un administrado, consultar una base de datos o firmar un documento.

Transporte
son las actividades en las que documentos o personas deben trasladarse. Es Gtil diferenciarlas pues permite analizar si este traslado I::>

es realmente necesario.




Inspeccion
son las actividades dedicadas a verificar la "calidad" de algo. Ejemplo: verificar que los requisitos estén completos y sean los
correctos.

Demora
son las actividades que no revisten accién y que detienen temporalmente el flujo del procedimiento. Idealmente, estas actividades

debieran ser pocas o de corta duracién.

Almacenaje
son las actividades orientadas a archivar documentos o expedientes; el detectar que se archivan demasiados documentos o

expedientes, sugiere analizar si realmente es necesario solicitarlos.

Decision
se utiliza para ilustrar una decisién, la misma que puede llevar el flujo en dos direcciones diferentes.
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Universidad Nacional de Ucayali

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PADMIN 008 CERTIFICADO MEDICO

DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO
Procedimiento empleado por un alumno o personal de la universidad para acreditar el
estado de salud en el que se encuentre.

BASE LEGAL
1. Articulo 112° del Reglamento Académico

REQUISITOS
1. Documento de identidad: (LE o DNI, libreta militar, boleta de inscripcion militar
y/o partida de nacimiento)

UNIDADES ORGANICAS QUE INTERVIENEN
1. Centro Médico

DURACION DEL PROCEDIMIENTO
- 1 dia

FORMATOS DEL PROCEDIMIENTO

Oficina General de Planificacion y Presupuesto
Oficina Ejecutiva de Racionalizacion
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Oficina General de Planificacidn y Presupuesto
Oficina Ejecutiva de Racionalizacion
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PADMIN - 008
RESUMEN
Actividad N° de pasos Tiempo Distancia
PROCEDIMIENTO . O
Operacién 3 30
Transporte I:: o] 0
— ] . 20
CERTIFICADO MEDICO speceien
Espera D 1 60
Almacenaje ; o] o]
Decisiones <> o] 0
. Tipo de actividad
N° de Tiempo Operacién | Transporte | Inspeccién Espera | Almacenaje | Decisién
Paso Unidad Orgdnica Cargo Actividad en P i P P J Descripcién de Pasos
el @ | |l | D |V | @
1 Centro médico Operador (.:iz equipo Regi.s'rrar. en lit?ro 5 N E? ope.md?s. de equipo médico del centro médico registra la
médico de historia clinica historia clinica
. Operador de equipo - i i
2 Centro médico L Triaje 10 X Realiza el TRIAJE al paciente
médico
Centro médico Médico Espera 60 X Se espera la atencién del médico
3 Centro médico Médico Consultar médico 20 X El solicitante realiza la consulta al médico del centro médico
4 Centro médico Médico Diagnosticar 10 X El médico realiza el diagnostico
5 Centro médico Médico Expedir fer‘ﬁficudo 5 X El médico expide el certificado médico
médico
Cantidad de pasos 3 0 2 1 0 0
Cantidad de tiempo 30 0 20 60 (o] 0
RESUMEN
Total de pasos 5 No de Tiempo en Actividad
nasas Minutas
Total de tiempo 110 3 30 Q Operacién
0 0 |:> Transporte
OBSERVACIONES 2 20 Inspeccién
El proceso completo dura aproximadamente: I 1dia | 1 60 Espera
(1 dia de labor = 8 horas = 480 minutos) 0 Y Almacenaje
0 o] Decisién
Simbologia
Actividad
Operacién

son las actividades de creacién, cambio o adicién de algtin elemento en el procedimiento. Son las actividades mds relevantes del
mismo. Ejemplo: orientar a un administrado, consultar una base de datos o firmar un documento.

Transporte
son las actividades en las que documentos o personas deben trasladarse. Es Gtil diferenciarlas pues permite analizar si este traslado
es realmente necesario.

Inspeccién
son las actividades dedicadas a verificar la "calidad" de algo. Ejemplo: verificar que los requisitos estén completos y sean los
correctos.

Demora
son las actividades que no revisten accién y que detienen temporalmente el flujo del procedimiento. Idealmente, estas actividades
debieran ser pocas o de corta duracién.

Almacenaje
son las actividades orientadas a archivar documentos o expedientes; el detectar que se archivan demasiados documentos o
expedientes, sugiere analizar si realmente es necesario solicitarlos.

Decision

se utiliza para ilustrar una decisién, la misma que puede llevar el flujo en dos direcciones diferentes.
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Universidad Nacional de Ucayali

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PADMIN 009 CONSTANCIA DE HABERES Y DESCUENTOS

DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento empleado por un trabajador de la universidad para hacer constar el estado
de sus haberes y descuentos propios del trabajo realizado en la UNU y de las entidades
con las que mantenga deuda.

BASE LEGAL
1. Articulo 145° del ROF 2013

REQUISITOS
1. Solicitud en formato Unico de tramite (FUT), dirigida al Director de Recursos
Humanos
2. Entregar un escrito indicando la fecha de pago, nimero de constancia de pago,
nombre completo y/o nimero de documento de identidad

UNIDADES ORGANICAS QUE INTERVIENEN
1. Oficina Ejecutiva de Remuneraciones y Pensiones
2. Oficina General de Recursos Humanos

DURACION DEL PROCEDIMIENTO
- 2 dias

FORMATOS DEL PROCEDIMIENTO

Oficina General de Planificacion y Presupuesto
Oficina Ejecutiva de Racionalizacion
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OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
OFICINA EJECUTIVA DE RACIONALIZACION

{
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PADMIN - 009
RESUMEN
Actividad N° de pasos Tiempo Distancia
PROCEDIMIENTO i O
Operacién 9 28
Transporte I:: o] 0
Inspeccién |:| 1 2
CONSTANCIA DE HABERES Y DESCUENTOS P
Espera D 3 600
Almacenaje ; o] o]
Decisiones :/\ 0 0
. Tipo de actividad
N° de TemP0 [ G peracion | Transparte | Inspeccion | _E Al je | Decisié
. - - eracién | Transporte | Inspeccidn spera macenaje ecision s
Pas Unidad Orgdnica Cargo Actividad en P i P P J Descripcién de Pasos
aso
el @ | |l | D |V | @
Oficina Ejecutiva de Téeni R .
1 Remuneraciones y eenieo ecepcionar 1 X El técnico administrativo de la OERyP recepciona la solicitud
. Administrativo solicitud
Pensiones
Oficina Ejecutiva de L
A Técnico ) . L.
2 Remuneraciones y o . Registrar solicitud 2 X Registra la solicitud
. Administrativo
Pensiones
Oficina Ejecutiva de L
A Técnico . .
3 Remuneraciones y . X Recopilar datos 2 X Recopila los datos
. Administrativo
Pensiones
Oficina Ejecutiva de
Remuneraciones y Jefe Espera 240 X Se espera hasta que el Jefe de la OERyP analise los datos
Pensiones
Oficina Ejecutiva de
4 Remuneraciones y Jefe Analizar 2 X El Jefe de la OERYP analiza los datos
Pensiones
Oficina Ejecutiva de
5 Remuneraciones y Jefe Procesar 3 X Procesa la informacién
Pensiones
Oficina Ejecutiva de
6 Remuneraciones y Jefe Elaborar constancia 3 X Elabora la constancia
Pensiones
Oficina Ejecutiva de
7 Remuneraciones y Jefe Informar 2 X Informa adjuntando la constancia
Pensiones
Ofici | d Se espera a que la secretaria de la OGRH recepcione lal
ficina general de Secretaria Espera 120 X i X g P
recursos humanos constancia
8 Oficina general de Secretaria Recepcionar 2 X La secretaria de la OGRH recepciona la constancia
recursos humanos constancia
Oficina general de . . . . .
9 Secretaria Registrar constancia 3 X Registra la constancia
recursos humanos
Oficil | d El proceso se detiene hasta que el director apruebe lq|
cina general de Director Espera 240 X P . d P
recursos humanos constancia
10 Oficina general de Director Aprobar 10 X El Director de la OGRH aprueba la constancia
recursos humanos
Cantidad de pasos 9 0 1 3 0 0
Cantidad de tiempo 28 0 2 600 0 0
RESUMEN
No d Ti L
Total de pasos 10 o ce fempo en Actividad
pasos Minutos
Total de tiempo 630 9 28 Q Operacién
0 0 |:> Transporte
OBSERVACIONES 1 2 Inspeccién
El proceso completo dura aproximadamente: | 2 dias | 3 600 Espera
(1 dia de labor = 8 horas = 480 minutos) 0 Y Almacenaje
0 0 Decisién
Simbologia
Actividad Simbolo
Operacién

son las actividades de creacién, cambio o adicién de algtin elemento en el procedimiento. Son las actividades mds relevantes del
mismo. Ejemplo: orientar a un administrado, consultar una base de datos o firmar un documento.

Transporte
son las actividades en las que documentos o personas deben trasladarse. Es Gtil diferenciarlas pues permite analizar si este traslado
es realmente necesario.

Inspeccién
son las actividades dedicadas a verificar la "calidad" de algo. Ejemplo: verificar que los requisitos estén completos y sean los
correctos.

Demora
son las actividades que no revisten accién y que detienen temporalmente el flujo del procedimiento. Idealmente, estas actividades
debieran ser pocas o de corta duracién.

oR 3 e




Almacenaje
son las actividades orientadas a archivar documentos o expedientes; el detectar que se archivan demasiados documentos o

expedientes, sugiere analizar si realmente es necesario solicitarlos.

Decision
se utiliza para ilustrar una decisién, la misma que puede llevar el flujo en dos direcciones diferentes.




Universidad Nacional de Ucayali

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PADMIN 010 CONSTANCIA DE PARENTESCO

DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO
Procedimiento empleado por un trabajador de la universidad para hacer constar si cuenta
o0 no con un familiar laborando actualmente en la UNU.

BASE LEGAL
1. Articulo 145° del ROF 2013

REQUISITOS
1. Solicitud en formato dnico de tramite (FUT), dirigida al Director de Recursos
Humanos
2. Entregar un escrito indicando la fecha de pago, nimero de constancia de pago,
nombre completo y/o nimero de documento de identidad

UNIDADES ORGANICAS QUE INTERVIENEN
1. Oficina Ejecutiva de Remuneraciones y Pensiones
2. Oficina General de Recursos Humanos

DURACION DEL PROCEDIMIENTO
- 2 dias

FORMATOS DEL PROCEDIMIENTO

Oficina General de Planificacion y Presupuesto
Oficina Ejecutiva de Racionalizacion
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OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

ey OFICINA EJECUTIVA DE RACIONALIZACION
PADMIN - 010
RESUMEN
Actividad N° de pasos Tiempo Distancia
PROCEDIMIENTO Lo Q
Operacién 8 28
Transporte C 0 0
Inspeccién l:| 1 2
CONSTANCIA DE PARENTESTO
Espera D 3 600
Almacenaje ; 0 0
Decisiones Q 0 0
] Tipo de actividad
N° de Tiempo Operacién | Transporte | Inspeccién Espera | Almacengje | Decisién
p Unidad Orgdnica Cargo Actividad en P P P P J Descripcién de Pasos
aso
sl @ | |0 |[D |V | ®
Oficina Ejecutiva de Técni R .
1 Remuneraciones y eenico ecepclonar 2 X El técnico administrativo de la OERyP recepciona la solicitud
. Administrativo solicitud
Pensiones
Oficina Ejecutiva de Lo
Técnico . .
2 Remuneraciones y - . Registrar solicitud 3 X Registra la solicitud
X Administrativo
Pensiones
Oficina Ejecutiva de
Remuneraciones y Jefe Espera 240 X Se espera hasta que el Jefe de la OERyP analise los datos
Pensiones
Oficina Ejecutiva de
3 Remuneraciones y Jefe Analizar 2 X El Jefe de la OERyP analiza los datos
Pensiones
Oficina Ejecutiva de
4 Remuneraciones y Jefe Procesar 3 X Procesa la informacién
Pensiones
Oficina Ejecutiva de
5 Remuneraciones y Jefe Elaborar constancia 3 X Elabora la constancia
Pensiones
Oficina Ejecutiva de
6 Remuneraciones y Jefe Informar 2 X Informa adjuntando la constancia
Pensiones
Oficina General de Se espera a que la secretaria de la OGRH recepcione la|
Secretaria Espera 120 X .
Recursos Humanos constancia
- R .
7 Oficina General de Secretaria ecepcionar 2 X La secretaria de la OGRH recepciona la constancia
Recursos Humanos constancia
Oficina General de . . . .
8 Secretaria Registrar constancia 3 X Registra la constancia
Recursos Humanos
Oficina 6 | d El proceso se detiene hasta que el director apruebe I
ficina General de Director Espera 240 X proce: 9 P
Recursos Humanos constancia
9 Oficina General de Director Aprobar 10 X El Director de la OGRH aprueba la constancia
Recursos Humanos
Cantidad de pasos 8 0 1 3 0 0
Cantidad de tiempo 28 0 2 600 0 0
RESUMEN
it
Total de pasos 9 No de lf'mpc en Actividad
nasos
Total de tiempo 630 8 28 Q Operacién
0 0 |:> Transporte
OBSERVACIONES 1 2 Inspeccién
El proceso completo dura aproximadamente: | 2 dias | 3 600 Espera
(1 dia de labor = 8 horas = 480 minutos) 0 0 Almacenaje
0 0 Decisién
Simbologia
Actividad Simbolo

Operacién
son las actividades de creacién, cambio o adicién de algdn elemento en el procedimiento. Son las actividades mds relevantes del
mismo. Ejemplo: orientar a un administrado, consultar una base de datos o firmar un documento.

Transporte
son las actividades en las que documentos o personas deben trasladarse. Es (Gtil diferenciarlas pues permite analizar si este traslado
es realmente necesario.

Inspeccién
son las actividades dedicadas a verificar la "calidad" de algo. Ejemplo: verificar que los requisitos estén completos y sean los
correctos.

Demora
son las actividades que no revisten accién y que detienen temporalmente el flujo del procedimiento. Idealmente, estas actividades
debieran ser pocas o de corta duracién.

Almacenaje
son las actividades orientadas a archivar documentos o expedientes; el detectar que se archivan demasiados documentos o
expedientes, sugiere analizar si realmente es necesario solicitarlos.

Decision
se utiliza para ilustrar una decisidn, la misma que puede llevar el flujo en dos direcciones diferentes.
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Universidad Nacional de Ucayali

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PADMIN 011 CONSTANCIA DE TRABAJO

DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO
Procedimiento empleado por un trabajador de la universidad para hacer constar que esta
laborando en la UNU.

BASE LEGAL
1. Articulo 145° del ROF 2013

REQUISITOS
1. Solicitud en formato dnico de tramite (FUT), dirigida al Director de Recursos
Humanos
2. Entregar un escrito indicando la fecha de pago, nimero de constancia de pago,
nombre completo y/o nimero de documento de identidad

UNIDADES ORGANICAS QUE INTERVIENEN
1. Oficina Ejecutiva de Escalafén y Registro
2. Oficina General de Recursos Humanos

DURACION DEL PROCEDIMIENTO
- 3 dias

FORMATOS DEL PROCEDIMIENTO

Oficina General de Planificacion y Presupuesto
Oficina Ejecutiva de Racionalizacion
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ey OFICINA EJECUTIVA DE RACIONALIZACION
PADMIN - 011
RESUMEN
Actividad N° de pasos Tiempo Distancia
PROCEDIMIENTO Lo Q
Operacién 8 43
Transporte C 0 0
Inspeccién l:| 2 7
CONSTANCIA DE TRABAJO peccid
Espera D 5 1200
Almacenaje ; 0 0
Decisiones O 0 0
] Tipo de actividad
N° de TP [ eracién | Transporte | Tnspeccion | _Es Almacenaje | Decisio
p Unidad Orgdnica Cargo Actividad en peracion | ‘ransporte | “nspeccion perd dcenaje ecision Descripcién de Pasos
aso
sl @ | |0 |[D |V | ®
e Técni R .
1 Oficina Ejecutiva de eenico ecepclonar 1 X El técnico administrativo de la OEEyR recepciona la solicitud
Escalafon y Registro| ~ Administrativo Solicitud
Oficina Ejecutiva de Técnico " . . .
2 . . . Verificar Requisitos 2 X Verifica los requisitos
Escalafon y Registro| ~ Administrativo
e Téeni
3 Oficina EJecuTl\fa de ve.cmco . Registrar Solicitud 2 X Registra la solicitud
Escalafon y Registro| ~ Administrativo
Oficil jecutiva d Se espera a que el Jefe de la OEEyR verifique el expediente del|
ficina Ejecutiva de Jefe Espera 240 X esperaad i a i
Escalafon y Registro solicitante
4 Oficina Ejecutiva de Jefe verificar file 5 X El Jefe de la OEEYR Verificar el expediente de escalafon
Escalafon y Registro Escalafon
5 Oficina EJECUTI\{C\ de Jefe Informar 5 X Informa los hallazgos
Escalafon y Registro
Oficina General de Procedimiento detenido hasta que el Director de la OGRH
Director Espera 240 X .
Recursos Humanos apruebe el informe
6 ekl Director Aprobar 5 X El Director de la OGRH aprueba el informe presentado
Recursos Humanos
Oficina & 1 d Autorizar
7 cina Generdl ce Director Constancia de 5 X Autoriza la constancia de trabajo
Recursos Humanos .
Trabajo
Oficina General de Se espera hasta que la secretaria de la OGRH elabore Iq|
Secretaria Espera 240 X . .
Recursos Humanos constancia de trabajo
g | OficinaGeneralde | g | Fleborar Constancia) X La secretaria de la O6RH elabora la constancia de trabajo
Recursos Humanos de Trabajo
Oficina General de Director Espera 240 X Se espera a que el Director firme la constancia de trabajo
Recursos Humanos
g | Oficine General de Director Firmar 5 X El Director de la OGRH firma la constancia de trabajo
Recursos Humanos
Oficina General de Se espera hasta que la secretaria de la OGRH entregue lq|
Secretaria Espera 240 X . .
Recursos Humanos constancia de trabajo
o | OficinaGeneralde | g |Entreger Constancial X La secretaria de la OGRH entrega la constancia de trabajo
Recursos Humanos de Trabajo
Cantidad de pasos 8 0 2 5 0
Cantidad de tiempo 43 0 7 1200 0
RESUMEN
d Ti
Total de pasos 10 No de fempo en Actividad
hasos Mi
Total de tiempo 1250 8 43 Q Operacién
0 0 |:> Transporte
OBSERVACIONES 2 7 TInspeccién
El proceso completo dura aproximadamente: | 3 dias | 5 1200 Espera
(1 dia de labor = 8 horas = 480 minutos) 0 0 Almacenaje
] ] Decisién
Simbologia
Actividad Simbolo
Operacion

son las actividades de creacién, cambio o adicién de algin elemento en el procedimiento. Son las actividades mds relevantes del
mismo. Ejemplo: orientar a un administrado, consultar una base de datos o firmar un documento.

Transporte

son las actividades en las que documentos o personas deben trasladarse. Es (til diferenciarlas pues permite analizar si este traslado

es realmente necesario.

Inspeccién

son las actividades dedicadas a verificar la "calidad" de algo. Ejemplo: verificar que los requisitos estén completos y sean los

correctos.

e e




Demora
son las actividades que no revisten accién y que detienen temporalmente el flujo del procedimiento. Idealmente, estas actividades

debieran ser pocas o de corta duracién.

Almacenaje
son las actividades orientadas a archivar documentos o expedientes; el detectar que se archivan demasiados documentos o

expedientes, sugiere analizar si realmente es necesario solicitarlos.

Decision
se utiliza para ilustrar una decisidn, la misma que puede llevar el flujo en dos direcciones diferentes.




Universidad Nacional de Ucayali

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PADMIN 012 DUPLICADOS DE RECIBOS DE CAJA

DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO
Procedimiento empleado por una persona para obtener un duplicado del recibo emitido a
su nombre en caja de la UNU.

BASE LEGAL
1. Articulo 159° del ROF 2013

REQUISITOS
1. Solicitud en formato (nico de tramite (FUT), dirigida al jefe de la Oficina
Ejecutiva de Tesoreria
2. Entregar un escrito indicando la fecha de pago, nimero de constancia de pago,
nombre completo y/o nimero de documento de identidad

UNIDADES ORGANICAS QUE INTERVIENEN
1. Oficina ejecutiva de tesoreria

DURACION DEL PROCEDIMIENTO
- 1ldias

FORMATOS DEL PROCEDIMIENTO

Oficina General de Planificacion y Presupuesto
Oficina Ejecutiva de Racionalizacion
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P UNIVERSIDAD NACIONAL DE UCAYALL
3 £ OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
ey OFICINA EJECUTIVA DE RACIONALIZACION
PADMIN - 012
RESUMEN
Actividad N° de pasos Tiempo Distancia
PROCEDIMIENTO . Q
Operacién 5 15
Transporte C 0 0
DUPLICADOS DE RECIBOS DE CAJA Inspeccion ! 3
Espera D 0 0
Almacenaje ; 0 0
Decisiones C 0 0
] Tipo de actividad
N° de Tiempo Operacién | Transporte | Inspeccién Espera | Almacengje | Decisién
Pas Unidad Orgdnica Cargo Actividad en P P P P J Descripcién de Pasos
aso
woos) @ | = | | D |V | &
1 Oficina eiec“.YiVQ de Te.cnico ) Recepcionar pedido 3 X El técnico administrativo de la OET recepciona el pedido
tesoreria Administrativo
2 Oficina ejecu.ﬂvq de Tz.t:nico ) Revisar 3 M Revisa la solicitud
tesoreria Administrativo
3 Oficina ejecutiva de Técnico Ubicar recibo 3 X Ubica la copia del recibo emitido
tesoreria Administrativo original
4 Oficina ajacu‘ﬂvq de Tez‘:nicc ) Digitqr‘» recibo 3 X Realiza el duplicado del recibo
tesoreria Administrativo (Duplicado)
5 Oficina e‘jecu.ﬁva de Tte.cnico . Imprimir 3 X Imprime el duplicado del recibo
tesoreria Administrativo
6 Oficina ajacu‘ﬂvq de Tez‘:nicc ) Entregar 3 % Entrega el recibo
tesoreria Administrativo
Cantidad de pasos 5 0 1 0 0 0
Cantidad de tiempo 15 0 3 0 o] 0
RESUMEN
Total de pasos 6 No de Tl:'mpc en Actividad
nases
Total de tiempo 18 5 15 Q Operacién
0 0 |:> Transporte
OBSERVACIONES 1 3 Inspeccién
El proceso completo dura aproximadamente: | 1 dia | 0 (o] ) Espera
(1 dia de labor = 8 horas = 480 minutos) (o] 0 Almacenaje
(o] 0 Decisién
Simbologia
Actividad Simbolo

Operacién
son las actividades de creacién, cambio o adicién de algin elemento en el procedimiento. Son las actividades mds relevantes del
mismo. Ejemplo: orientar a un administrado, consultar una base de datos o firmar un documento.

Transporte
son las actividades en las que documentos o personas deben trasladarse. Es Gtil diferenciarlas pues permite analizar si este traslado

es realmente necesario.

Inspeccién
son las actividades dedicadas a verificar la "calidad" de algo. Ejemplo: verificar que los requisitos estén completos y sean los
correctos.

Demora
son las actividades que no revisten accién y que detienen temporalmente el flujo del procedimiento. Idealmente, estas actividades

debieran ser pocas o de corta duracién.

Almacenaje
son las actividades orientadas a archivar documentos o expedientes; el detectar que se archivan demasiados documentos o
expedientes, sugiere analizar si realmente es necesario solicitarlos.

Decision
se utiliza para ilustrar una decisién, la misma que puede llevar el flujo en dos direcciones diferentes.
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Universidad Nacional de Ucayali

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PADMIN 013 QUEJA ADMINISTRATIVA POR DEFECTO DE TRAMITACION

DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento empleado por una persona que tiene un descontento con relacién a la
tramitacion de un procedimiento, el cual puede emplear para solicitar solucién sobre el
defecto que cree se estd realizando.

BASE LEGAL
1. Articulo 158° de la ley 27444

REQUISITOS
1. Solicitud en formato Unico de tramite (FUT), dirigido al rector y/o jefe inmediato
del quejado
2. Documentacion sustentatoria (articulo 113° de la ley 27444)

UNIDADES ORGANICAS QUE INTERVIENEN
1. Oficina ejecutiva de tramite documentario y archivo
2. Secretaria general
3. Oficina General Administrativa (Correspondiente)

DURACION DEL PROCEDIMIENTO
- 5 dias

FORMATOS DEL PROCEDIMIENTO

Oficina General de Planificacion y Presupuesto
Oficina Ejecutiva de Racionalizacion
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P UNIVERSIDAD NACIONAL DE UCAYALL
i 63 3 .
3 £ OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
ey OFICINA EJECUTIVA DE RACIONALIZACION
PADMIN - 013
RESUMEN
Actividad N° de pasos Tiempo Distancia
PROCEDIMIENTO Lo Q
Operacién 16 104
Transporte |::> 2 2
Inspeccién l:| 4 17
QUEJA ADMINISTRATIVA POR DEFECTO DE TRAMITACION
Espera D 6 3360
Almacenaje ; 0 0
Decisiones O 0 0
] Tipo de actividad
N° de Tiempo 0 ién | Transporte | Inspeccié Es Alm j Decisié
. P - eracién | Transporte [ Inspeccidn era acenaje ecision Sy
p Unidad Orgdnica Cargo Actividad en P P P P J Descripcién de Pasos
aso
sl @ | |0 |[D |V | ®
OTICING €jecuTiva ae
tramite Auxiliar en Sistema . El auxifiiar en sistema administrativo de la OETDyA recepciona|
1 . L . Recepcionar 3 X .
documentario y Administrativo la solicitud
O EjRt T ae
2 framite . Aumlluf ?n Srs.temu Revisar 4 X Revisa la informacién
documentario y Administrativo
urncmé‘"e]%c"é'n a e
X Auxili .
3 framite . w mr ?n Svs.tema Registrar 4 X Registra la solicitud
documentario y Administrativo
O §jetiTvade
4 framife Awiliar en Sistema Clasificar 4 X Clasifica los documentos
documentario y Administrativo
ancbiva
Trabajador de Se espera hasta que el trabajador de servicio recepcione la|
Secretaria general o . Espera 480 X . P g v P
servicio solicitud
5 Secretaria general Tr‘aba_|a‘d?r‘ de Recepcionar 1 X El trabajador de servicio de SG recepciona la solicitud
servicio
Trabajador de . L -
6 Secretaria general Nu_ ? Registrar 2 X Registra la recepcién de la solicitud
servicio
Trabajador de
7 Secretaria general J . Tramitar 2 X Tramita la solicitud
servicio
X X El proceso se detiene hasta que el secretario general revise la|
Secretaria general | Secretario General Espera 480 X solicitud
8 Secretaria general | Secretario General Revisar 1 X El Secretario General revisa la solicitud
9 Secretaria general | Secretario General | Trasladar Queja 1 X Traslada la queja
10 Secretaria general | Secretario General | Ordenar solucién 1 X Ordena la solucién a la Oficina Administrativa correspondiente
OfICI.V\l? Gene.ml Secretaria Espera 480 X Se espera hasta que la secretaria recepcione la orden
Administrativa
1 Ofla,m General Secretaria Recepcionar 1 X La secretaria de la Oficina Administrativa recepciona la orden
Administrativa
Oficina General
12 ficina Genera Secretaria Registrar 2 X Registra el expediente
Administrativa
Oficina G | i i
13 cina Generd Secretaria Tramitar 2 X Tramita el expediente
Administrativa
Oflu,na_ Gene.ral Director Espera 480 X Se espera a que el Director revise el expediente
Administrativa
14 Oﬂc‘r‘é Genéml Director Revisar 2 X El Director de la Oficina Administrativa revisa el expediente
Administrativa
Oficina General . . N
15 T Director Trasladar Queja 1 X Traslada la queja
Administrativa
- 1
16 Oﬂc‘r‘é Geném Director Ordenar solucién 1 X Ordena la solucién correspondiente
Administrativa
Oficina General
17 flu, a_ © e.ra Director Solicitar informe 1 X Solicita informe al responsable
Administrativa
Oficina General Personal - 560 N Procedimiento detenido hasta que el Personal Administrativo
era . Y3
Administrativa Administrativo P implemente la solucién
18 Oficina General Personal Tmplementar 40 X 1 personal administrativo responsable implementa la solucién
Administrativa Administrativo solucién
ici | P |
19 Oflc‘r‘? Genz.m ér.sonq . Informar solucién 20 X Informa la solucién a su superior inmediato
Administrativa Administrativo




Oficina General

. . Director Espera 480 X Se espera ha que el Director evalue el informe
Administrativa
Oficina General . . . . - . .
20 Director Evaluar informe 10 X El Director de la Oficina Administrativa evalua el informe
Administrativa
Oficina General . ., s
21 . . Director Aprobar solucién 10 X Aprueba la solucién
Administrativa
- Informaral
Oficina General . - X . . .
22 - . Director solicitante con copia 10 X Informa al solicitante con copia a secretaria general
Administrativa .
a secretaria general
Cantidad de pasos 16 2 4 6 0
Cantidad de tiempo 104 2 17 3360 0
RESUMEN
Total de pasos 22 No de Tlf'mpc en Actividad
nacns
Total de tiempo 3483 16 104 Q Operacién
2 2 |:> Transporte
OBSERVACIONES 4 17 Inspecciéh
El proceso completo dura aproximadamente: I 8 dias I 6 3360 Espera
(1 dia de labor = 8 horas = 480 minutos) 0 0 Almacenaje
0 0 Decisién

Simbologia

Actividad

Operacién
son las actividades de creacién, cambio o adicién de algdn elemento en el procedimiento. Son las actividades mds relevantes del
mismo. Ejemplo: orientar a un administrado, consultar una base de datos o firmar un documento.

Transporte
son las actividades en las que documentos o personas deben trasladarse. Es (til diferenciarlas pues permite analizar si este traslado
es realmente necesario.

Inspeccion
son las actividades dedicadas a verificar la "calidad" de algo. Ejemplo: verificar que los requisitos estén completos y sean los
correctos.

Demora
son las actividades que no revisten accién y que detienen temporalmente el flujo del procedimiento. Idealmente, estas actividades
debieran ser pocas o de corta duracién.

Almacenaje
son las actividades orientadas a archivar documentos o expedientes; el detectar que se archivan demasiados documentos o
expedientes, sugiere analizar si realmente es necesario solicitarlos.

Decision
se utiliza para ilustrar una decisién, la misma que puede llevar el flujo en dos direcciones diferentes.
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Universidad Nacional de Ucayali

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PADMIN 014 RECONOCIMIENTO DE COMPENSACION POR TIEMPO DE SERVICIO O COMPENSACION
VACIONAL

DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento empleado por un trabajador de la UNU para solicitar el reconocimiento por
tiempo de servicios que laboro en la universidad o por compensacién vacacional de acuerdo
a contrato.

BASE LEGAL
1. Articulo 151° numeral "i" del ROF 2013

REQUISITOS
1. Solicitud en formato Unico de tramite (FUT), dirigida al Director de Recursos
Humanos
2. Entregar un escrito indicando la fecha de pago, nimero de constancia de pago,
nombre completo y/o nimero de documento de identidad

UNIDADES ORGANICAS QUE INTERVIENEN
1. Oficina ejecutiva de escalafon y registro
2. Oficina ejecutiva de remuneraciones y pensiones
3. Oficina general de recursos humanos

DURACION DEL PROCEDIMIENTO
- 3 dias

FORMATOS DEL PROCEDIMIENTO

Oficina General de Planificacion y Presupuesto
Oficina Ejecutiva de Racionalizacion
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE UCAYALI

OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

ey OFICINA EJECUTIVA DE RACIONALIZACION
PADMIN - 014
RESUMEN
Actividad N° de pasos Tiempo Distancia
PROCEDIMIENTO Lo Q
Operacién 13 35
Transporte C 0 0
RECONOCIMIENTO DE COMPENSACION POR TIEMPO DE SERVICIO OlInspeccién |:| 2 5
COMPENSACION VACIONAL D
Espera 5 1320
Almacenaje ; 0 0
Decisiones Q 0 0
] Tipo de actividad
N° de Tiempo Operacién | Transporte | Inspeccién Espera | Almacengje | Decisién
p Unidad Orgdnica Cargo Actividad en P P P P J Descripcién de Pasos
aso
sl @ | |0 |[D |V | ®
S Técni R .
1 Oficina ejecutiva de eenico ecepclonar 2 X El técnico administrativo de la OEEyR recepciona la solicitud
escalafony registro|  Administrativo solicitud
Oficina ejecutiva de Técnico . - . .
2 . - . Registrar solicitud 3 X Registra la solicitud
escalafony registro|  Administrativo
Oficina ejecutiva de Jefe Espera 120 X Se espera hasta que el Jefe analise la solicitud
escalafony registro
3 |Oficinaejecutivade Jefe Andlizar solicitud 2 X El Jefe de la OEEyR analiza la solicitud
escalafon y registro
Oficina ejecutiva de . . .
4 Jefe Procesar 3 X Procesa la informacién necesaria
escalafony registro
5 Oficina EJECUTIYO de Jefe Elaborar informe 3 X Elabora el informe
escalafon y registro
6 Oficina eJeC“?'Ya de Jefe Informar 2 X Informaala OERYR
escalafony registro
Oficina ejecutiva de Técnico Se espera hasta que el técnico administrativo recepcione el
remuneraciones y - . Espera 480 X .
. Adnministrativo informe
pensiones
Oficina ejecutiva de Técni
7 remuneraciones y eenico Recepcionar informe 2 X El técnico administrativo de la OERyP recepciona el informe
) Administrativo
pensiones
Oficina ejecutiva de L
Técnico . .
8 remuneraciones y . Registrar informe 3 X registra el informe
) Administrativo
pensiones
Oficina ejecutiva de
remuneraciones y Jefe Espera 120 X El proceso se detiene hasta que el jefe analise el informe
pensiones
Oficina ejecutiva de
9 remuneraciones y Jefe Analizar informe 3 X El Jefe de la OERyR analiza el informe
pensiones
Oficina ejecutiva de
10 remuneraciones y Jefe Procesar 2 X Procesa la informacién necesaria
pensiones
Oficina ejecutiva de
1 remuneraciones y Jefe Elaborar documento 3 X Elabora el documento
pensiones
Oficina ejecutiva de
12 remuneraciones y Jefe Informar 2 X Informaala OGRH
pensiones
Oficil | d El proceso se pausa hasta que la secretaria recepcione el
cina general de Secretaria Espera 480 X P P g P
recursos humanos documento
13 | Oficinageneral de Secretaria Recepcionar 2 X La secretaria de la OGRH recepciona el documento
recursos humanos documento
14 Oficina general de Secretaria Registrar 3 X Registra el documento
recursos humanos documento
Oficina general de Director Espera 120 X Se espera hasta que el Director apruebe el documento
recursos humanos
Oficina general de . .
15 Director Aprobar documento 5 X El Director de la OGRH aprueba el documento
recursos humanos
Cantidad de pasos 13 0 2 5 0 0
Cantidad de tiempo 35 0 5 1320 0 0
RESUMEN
No di Ti n L
Total de pasos 15 o de u‘:'mpc © Actividad
hasns A
Total de tiempo 1360 13 35 Q Operacién
0 0 |::> Transporte
OBSERVACIONES 2 5 TInspeccién
El proceso completo dura aproximadamente: | 3 dias | 5 1320 > Espera
(1 dia de labor = 8 horas = 480 minutos) 0] 0 Almacenaje
o] 0 Decision




Simbologia

Actividad

Simbolo

Operacién
son las actividades de creacién, cambio o adicién de algdn elemento en el procedimiento. Son las actividades mds relevantes del
mismo. Ejemplo: orientar a un administrado, consultar una base de datos o firmar un documento.

Transporte
son las actividades en las que documentos o personas deben trasladarse. Es (til diferenciarlas pues permite analizar si este traslado
es realmente necesario.

Inspeccién
son las actividades dedicadas a verificar la "calidad" de algo. Ejemplo: verificar que los requisitos estén completos y sean los
correctos.

Demora
son las actividades que no revisten accién y que detienen temporalmente el flujo del procedimiento. Idealmente, estas actividades
debieran ser pocas o de corta duracién.

Almacenaje
son las actividades orientadas a archivar documentos o expedientes; el detectar que se archivan demasiados documentos o
expedientes, sugiere analizar si realmente es necesario solicitarlos.

Decision
se utiliza para ilustrar una decisién, la misma que puede llevar el flujo en dos direcciones diferentes.
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Universidad Nacional de Ucayali

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PADMIN 015 RECONOCIMIENTO DE SUBSIDIO POR FALLECIMIENTO Y GASTOS DE SEPELIO

DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO
Procedimiento empleado por un trabajador de la UNU para solicitar el reconocimiento de
subsidio por fallecimiento y por los gastos derivados del sepelio de un familiar.

BASE LEGAL
1. Articulo 151° numeral “j" del ROF 2013

REQUISITOS
1. Solicitud en formato dnico de tramite (FUT), dirigida al Director de Recursos
Humanos
2. Entregar un escrito indicando la fecha de pago, nimero de constancia de pago,
nombre completo y/o nimero de documento de identidad

UNIDADES ORGANICAS QUE INTERVIENEN

1. Oficina ejecutiva de escalafon y registro
Oficina ejecutiva de remuneraciones y pensiones
Oficina general de recursos humanos
Rectorado

o

Secretaria General

DURACION DEL PROCEDIMIENTO
- 15 dias

FORMATOS DEL PROCEDIMIENTO

Oficina General de Pla