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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.
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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.

¢ 4PN ¥ O




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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" vavon®®



S UNIVERSIDAD NACIONAL DE UCAYALI

3

P
¥EE
Mvawot *°

OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
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
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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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UNIVERSIDAD NACIONAL DE UCAYALI

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
ool @ | |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
ool @ | |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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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.

AR Al IRl




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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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
ool @ | |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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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
ool @ | |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 Planificacion y Presupuesto
Oficina Ejecutiva de Racionalizacion
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RESUMEN
Actividad N° de pasos Tiempo Distancia
PROCEDIMIENTO Lo Q
Operacién 20 70
Transporte C 1 5
Inspeccién l:| 2 5
RECONOCIMIENTO DE SUBSIDIO POR FALLECIMIENTO Y GASTOS DE SEPELIO
Espera D 10 6720
Almacenaje ; 0 0
Decisiones O 0 0
] Tipo de actividad
N° de Tiempo [¢] ién | Transporte | Ins) i6 Es| Alm j Decisid|
. P L eracién | Transporte [ Inspeccidn el Sy
Pas Unidad Orgdnica Cargo Actividad en P P P perd dcenaje ecision Descripcién de Pasos
aso
ool @ | |0 | D |V | ®
Oficina ejecutiva de Técnico R i
1 feinae IV . ' . ecevpc.lonar 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
fena el I, Jefe Espera 120 X Se espera hasta que el Jefe analise la solicitud
escalafony registro
Oficina ejecutiva de . L . -
3 . Jefe Analizar solicitud 2 X El Jefe de la OEEYR analiza la solicitud
escalafon y registro
Oficina ejecutiva de . . .
4 X Jefe Procesar 3 X Procesa la informacién necesaria
escalafony registro
Oficina ejecutiva de . .
5 . Jefe Elaborar informe 3 X Elabora el informe
escalafon y registro
Oficina ejecutiva de
6 ena el Iv Jefe Informar 2 X Informaala OERyR
escalafony registro
Oficina ejecutiva de L, o - . .
. Técnico Se espera hasta que el técnico administrativo recepcione el
remuneraciones y - . Espera 480 X .
. Adnministrativo informe
pensiones
Oficina ejecutiva de Técni
écnic
7 remuneraciones y . © . 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
Oficina general de . El proceso se pausa hasta que la secretaria recepcione el
Secretaria Espera 480 X
recursos humanos documento
Oficina general d R i
13 cina general de Secretaria ecepcionar 2 X La secretaria de la OGRH recepciona el documento
recursos humanos documento
Oficil | d Regist
14 cina generdl de Secretaria egistrar 3 X Registra el documento
recursos humanos documento
Oficina general de . .
Director Espera 240 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
Técnico Procedimiento detenido hasta que el técnico administrativo dell
Rectorado . . Espera 2400 X . s
Administrativo rectorado recepcione la resolucién
Técnico . El técnico administrativo del rectorado recepciona el
16 Rectorado L . Recepcionar 2 X
Administrativo documento
Técnico .
17 Rectorado . ) Registrar 3 X Registra el documento
Administrativo
Rectorado Rector Espera 480 X Se espera a que el Rector remita el documento




18 Rectorado Rector Remitir 5 X El Rector remite la documentacién a SG
Trabajador de Se procude una demora hasta que el trabajador de servicios|
Secretaria General Jv . Espera 1920 X P . g )
servicios recepcione el documento
19 Secretaria General TmbuJé\d.or de Recepcionar 2 X El trabaajdor de servicios de SG recepciona el documento
servicios
Trabajador d
20 Secretaria General i OJ? .or © Registrar 3 X Registra el documento
servicios
Técnico - - s -
Secretaria General . ) Espera 240 X Se espera a que el técnico administrativo digite la resolucién
Administrativo
Técni
21 Secretaria General eenico Digitar 15 X El técnico administrativo digita la resolucién
Administrativo
Se espera a que el Secretario General firme y haga firmar a las|
Secretaria General | Secretario General Espera 240 X . ”
autoridades la resolucién
22 Secretaria General | Secretario General | Firmar responsables 5 X El Secretario General firmay hace firmar a las autoridades
23 Secretaria General | Secretario General | Emitir documento 5 X Emite el documento (resolucién)
Cantidad de pasos 20 1 2 10 0
Cantidad de tiempo 70 5 5 6720 0
RESUMEN
T
Total de pasos 23 No de Ifr“'” en Actividad
nasos
Total de tiempo 6800 20 70 Q Operacién
1 5 |:> Transporte
OBSERVACIONES 2 5 Inspeccién
El proceso completo dura aproximadamente: | 15 dias | 10 6720 Espera
(1 dia de labor = 8 horas = 480 minutos) 0 0 Almacenaje
(] 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 (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 016 RECURSO DE APELACION PARA SOLUCIONES DE CONTROVERSIAS DERIVADAS DE

LOS ACTOS DEL TRIBUNAL DE HONOR, COMISION PERMANENTE DE PROCESOS
ADMINISTRATIVOS Y ACTOS EMITIDOS POR EL RECTOR

DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO
Procedimiento empleado por una persona para solicitar un recurso que le permita apelar y

solucionar las controversias derivadas de los actos del tribunal de honor, de la comisidén

permanente de procesos administrativos y de los actos emitidos por el rector.

BASE LEGAL

1.

Articulo 209° de la ley 27444

REQUISITOS

1.
2.

Solicitud en formato Unico de tramite (FUT), dirigida al rector
Documentacién sustentatoria de acuerdo a lo dispuesto en el articulo 113° y 211°
de la ley 27444 autorizado por el letrado

UNIDADES ORGANICAS QUE INTERVIENEN

1.

i

Oficina ejecutiva de tramite documentario y archivo
Oficina de asesoria legal

Rectorado

Secretaria General

Consejo Universitario

DURACION DEL PROCEDIMIENTO
- 30 dias

FORMATOS DEL PROCEDIMIENTO

Oficina General de Planificacion y Presupuesto
Oficina Ejecutiva de Racionalizacion
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SPSon UNIVERSIDAD NACIONAL DE UCAYALI
SRR
§ UNO § -
3 £ OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
ey OFICINA EJECUTIVA DE RACIONALIZACION
PADMIN - 016
RESUMEN
Actividad N° de pasos Tiempo Distancia
PROCEDIMIENTO Lo Q
Operacién 24 168
Transporte |::> 3 17
RECURSO DE APELACION PARA SOLUCIONES DE CONTROVERSIAS DERIVADAS DE B
Inspeccién 1 40
LOS ACTOS DEL TRIBUNAL DE HONOR, COMISION PERMANENTE DE PROCESOS P
ADMINISTRATIVOS Y ACTOS EMITIDOS POR EL RECTOR D
Espera 14 13740
Almacenaje ; 0 0
Decisiones O 0 0
] Tipo de actividad
N° de Tiempo Operacién | Transporte | Inspeccié Es Alm j Decisié
. P L ransporte | In: i
Pas Unidad Orgdnica Cargo Actividad en P P peccion perd dcenaje ecision Descripcién de Pasos
aso
ool @ | |0 | D |V | ®
OTICING €jecuTiva ae
tramite Auxiliar en Sistema . El auxiliar en sistema administrativo de la OETDyA recepciona|
1 . L . Recepcionar 1 X .
documentario y Administrativo la solicitud
O EjRt T ae
tramit Auxili Sisti
2 ramie. wxiliar en Sistema Registrar 1 X Registra la solicitud
documentario y Administrativo
urncnn&"e]%éﬂTl a ae
1 it Auxili i
3 rami e, wd mr ?n Svs.tema Clasificar 1 X Clasifica la solicitud
documentario y Administrativo
O §jetiTvade
tramit Auxili Sisti
4 ramite. wliar en SISTEMA | 1yt ibuir 2 X Distribuye la solicitud
documentario y Administrativo
ancbiva
Oficina de asesoria . Se redliza una espera hasta que la secretaria recepcione la|
Secretaria Espera 240 X -
legal solicitud
Oficina de asesoria . . -
5 legal Secretaria Recepcionar 1 X La secretaria de la OAL recepciona la solicitud
egal
Oficina de asesoria . X . -
6 legal Secretaria Registrar 2 X Registra la solicitud
egal
Oficina de asesoria . .
7 Secretaria Tramitar 2 X Tramita la solicitud
legal
Oficina de asesoria El proceso se detiene hasta que el asesor legal revise el
Asesor legal Espera 480 X .
legal expediente
Oficina de asesoria . -
8 legal Asesor legal Revisar 40 X El Asesor Legal revisa el expediente
egal
Oficina de asesori
9 “ ul N | esora Asesor legal Informar 20 X Infoma al rector
egal
Rectorado Secretaria Espera 240 X Se espera a que la secretaria digite en el sistema
10 Rectorado Secretaria Digitar 3 X La secretaria del rectorado digita el expediente en el sistema
1 Rectorado Secretaria Tramitar 2 X Tramita la solicitud
Rectorado Tévcnlca Espera 60 X Stz ejspera ha.sta |?I recepcién del expediente por parte del
administrativo técnico administrativo
Técnico . El técnico administrativo del rectorado recepciona el
12 Rectorado . B Recepcionar 2 X .
administrativo expediente
Técnico 3 .
13 Rectorado e ) Tramitar 3 X Da tramite al expediente
administrativo
. El proceso se detiene hasta que la secretaria registr en tramite|
Rectorado Secretaria Espera 60 X :
documentario
Registrar t it
14 Rectorado Secretaria egistrar r‘arr.n € 10 X La secretaria del rectorado registra el trdmite documentario
documentario
Rectorado Rector Espera 480 X Se espera hasta que el Rector despache el expediente
15 Rectorado Rector Despacho 10 X El Rector realiza el despacho
X Se espera hasta el registro del trdmite por parte de lq|
Rectorado Secretaria Espera 240 X .
secretaria
Registrar t it
16 Rectorado Secretaria egistrar m"_" € 5 X La secretaria del rectorado registra en tramite documentario
documentario
Técnico Proceso detenido hasta que el técnico administrativo registre|
Rectorado . . Espera 120 X .
Administrativo en el cuaderno de registros




Téeni Registrar en el
17 Rectorado eenico cuaderno de 2 X El técnico administrativo registra en el cuaderno de registros
Administrativo -
registros
Técnico . P, .
18 Rectorado L . Tramitar 3 X Da trdmite al expediente
Administrativo
Trabajador de Se espera hasta que el trabajador de servicios registre en
Secretaria General . Espera 60 X .
Servicio cuaderno de registros
Registrar en el
Trabajador d
19 Secretaria General r‘asaJa. ?r ° cuaderno de 2 X El trabajador de servicios registra en el cuaderno de registros
ervicio
registros
) Trabajador de . 5 )
20 Secretaria General . Tramitar 3 X Tramita el expediente
Servicio
. . Proceso pausado hasta que el Secretario General despache el
Secretaria General | Secretario General Espera 480 X .
expediente
21 Secretaria General | Secretario General Despacho 5 X El Secretario General Despacha el expediente
Tramit sej . . P
22 Secretaria General | Secretario General mmlv ar a,w'f i 5 X Tramita el expediente para el consejo universitario
universitario
Consejo Se espera hasta la aprobacién de la solicitud por parte dell
) S Presidente Espera 10560 X . . -
Universitario Consejo Universitario
Consejo . . . - . "
23 ) S Presidente Aprobar 10 X El Consejo Universitario Aprueba la solicitud en el expediente
Universitario
Asistente Se espera hasta que el Asistente Administrativo disponga la|
Secretaria General - . Espera 480 X g ”
Administrativo realizacién de la resolucién
. Asistente ., El asistente administrativo de la S6 ordena que se realice la|
24 Secretaria General R . Ordenar resolucién 30 X o
Administrativo resolucién
Técnico Se espera hasta que el tecnico administrativo digite la|
Secretaria General L B Espera 120 X L.
administrativo resolucién
. Técnico . L, P - R L
25 Secretaria General o . Digitar resolucién 30 X El técnico administrativo digita la resolucién
administrativo
Trabajador de El proceso se detiene hasta que el trabajador de servicios|
Secretaria General L Espera 120 X .
Servicio reproduzca la resolucién
Trabajador d . . . "
26 Secretaria General raszuu. ?r ¢ Fotocopiar 10 X El trabajador de servicio fotocopia la resolucién
ervicio
. Trabajador de . . »
27 Secretaria General . Autenticar 10 X Autentica la resolucién
Servicio
Trabajador de - .
28 Secretaria General Nu_ ? Distribuir 10 X Distribuye la resolucién
Servicio
Cantidad de pasos 24 3 1 14 0
Cantidad de tiempo 168 17 40 13740 0
RESUMEN
No de Tiempo en .
Total de pasos 28 P Actividad
hasos Mi
Total de tiempo 13965 24 168 Q Operacién
3 17 |:> Transporte
OBSERVACIONES 1 40 Inspeccién
El proceso completo dura aproximadamente: I 30 dias I 14 13740 ) 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 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.

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 duracin.

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 017 RECURSO DE RECONSIDERACION CONTRA RESOLUCIONES EMITIDAS POR EL RECTOR

DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO
Procedimiento empleado por una persona para solicitar un recurso que le facilite la
reconsideracion contra las resoluciones emitidas por el rector de la universidad.

BASE LEGAL
1. Articulo 208° de la ley 27444

REQUISITOS
1. Solicitud en formato Unico de tramite (FUT), dirigida al rector
2. Documentacién sustentatoria de acuerdo a lo dispuesto en el articulo 113°y 211°
de la ley 27444 autorizado por el letrado

UNIDADES ORGANICAS QUE INTERVIENEN
1. Oficina ejecutiva de tramite documentario y archivo
2. Oficina de asesoria legal
3. Rectorado
4. Secretaria General

DURACION DEL PROCEDIMIENTO
- 30dias

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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UNIVERSIDAD NACIONAL DE UCAYALI

OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
OFICINA EJECUTIVA DE RACIONALIZACION

PADMIN - 017
RESUMEN
Actividad N° de pasos Tiempo Distancia
PROCEDIMIENTO Lo Q
Operacién 22 136
Transporte |::> 5 27
RECURSO DE RECONSIDERACION CONTRA RESOLUCIONES EMITIDAS POR EL|Inspeccién |:| 1 40
RECTOR D
Espera 13 13860
Almacenaje ; 0 0
Decisiones O 0 0
] Tipo de actividad
NC de PO e T Tneneccin | E TP R
. P - eracién | Transporte [ Inspeccidn spera macenaje ecisién Sy
Pas Unidad Orgdnica Cargo Actividad en P P P P J Descripcién de Pasos
aso
ool @ | |0 | D |V | ®
OTICING €jecuTiva ae
tramite Auxiliar en Sistema . El Auxiliar en Sistema Administrativo de la OETDyA recepciona|
1 . L . Recepcionar 2 X .
documentario y Administrativo la solicitud
O EjRt T ae
tramite Auxiliar en Sistema
2 e ren SISt Registrar 2 X Registra la solicitud
documentario y Administrativo
urlcmé‘"e]%c"sfn a ae
tramite Auxiliar en Sistema
3 . L . Clasificar 2 X Clasifica la solicitud
documentario y Administrativo
O §jetiTvade
tramite Auxiliar en Sistema
4 o . - . Distribuir 4 X Distribuye la solicitud a donde corresponda
documentario y Administrativo
ancbiva
Oficina de asesoria . Se espera hasta que la secretaria de asesoria legal recepcione,
Secretaria Espera 480 X s
legal la solicitud
Oficina de asesoria . . . -
5 legal Secretaria Recepcionar 3 X La secretaria de Asesoria Legal recepciona la solicitud
egal
Oficina de asesoria . X . -
6 legal Secretaria Registrar 3 X Registra la solicitud
egal
Oficina de asesoria L. -
7 legal Secretaria Tramitar 4 X Da trdmite a la solicitud
egal
Oficina de asesoria . -
legal Asesor legal Espera 480 X Se espera hasta que el Asesor Legal revise la solicitud
egal
Oficina de asesoria . -
8 legal Asesor legal Revisar 40 X El Asesor Legal revisa la solicitud
egal
Oficina de asesoria
9 legal Asesor legal Informar 20 X Realiza un informe de la situacién
egal
Técnico El proceso se detiene hasta que el técnico administrativo dell
Rectorado . Espera 480 X . .
Administrativo rectorado recepcione el expediente
Técnico . El técnico administrativo del rectorado recepciona el
10 Rectorado o . Recepcionar 3 X .
Administrativo expediente
Técnico . .
1 Rectorado . Registrar 3 X Registra el expediente
Administrativo
Técnico P .
12 Rectorado o . Tramitar 4 X Da trdmite a la solicitud
Administrativo
. Se pausa hasta que la secretaria del rectorado registre el
Rectorado Secretaria Espera 120 X P .
trdmite documentario
Registrar framit
13 Rectorado Secretaria gistrar fra _I € 10 X La secretaria del rectorado registra el trdmite documentario
documentario
Rectorado Rector Espera 480 X Se espera hasta que el Rector recepcione la solicitud
14 Rectorado Rector Recepcionar 5 X El Rector recepciona la solicitud
15 Rectorado Rector Despacho 5 X Despacha la solicitud
. Se espera hasta que la secretaria del rectorado registre el
Rectorado Secretaria Espera 120 X o .
trdmite documentario
Registrar framite
16 Rectorado Secretaria g _I 10 X La secretaria del rectorado registra el trdmite documentario
documentario
Técnico El proceso se detiene hasta que el técnico administrativo dell
Rectorado . ) Espera 120 X . .
Administrativo rectorado recepcione el expediente
Técnico . El técnico administrativo del rectorado recepciona el
17 Rectorado L . Recepcionar 5 X .
Administrativo expediente




Trabajador de Se espera hasta que el trabajador de servicio del rectorado|
Rectorado L Espera 60 X o :
Servicio distribuya el expediente
Trabajador de
18 Rectorado s J L Distribuir 5 X El trabajador de servicio del rectorado distribuye el expediente;|
ervicio
. Trabajador de Se espera hasta que el frabajador de servicios de SG registre,|
Secretaria General L Espera 240 X .
Servicio en cuaderno de registros
Regist nel
. Trabajador de egistrar en e El trabajador de servicio de SG registra en el cuaderno de
19 Secretaria General . cuaderno de 2 X .
Servicio 3 registros
registros
Trabajador d
20 | SecretariaGeneral | o ooor % Tramitar 3 X Tramita la solicitud
Servicio
. . Proceso pausado hasta que el Secretario General despache el
Secretaria General | Secretario General Espera 480 X .
expediente
21 Secretaria General | Secretario General Despacho 3 X El Secretario General despacha el expediente
Tramitar a consejo
22 Secretaria General | Secretario General Iv o 4 2 X Tramita la solicitud hacia el Consejo Universitario
universitario
Consejo . Se espera hasta que el Consejo Universitario apruebe la|
) S Presidente Espera 10080 X .
Universitario solicitud
Consejo . . . - .
23 ) S Presidente Aprueba 10 X EL Consejo Universitario aprueba la solicitud
Universitario
. Técnico El proceso se pausa hasta que el técnico administrativo elabore|
Secretaria General . . Espera 480 X ”
Adnministrativo la resolucién
. Técnico ., P - N L.
24 Secretaria General o . Elaborar resolucién 20 X El técnico administrativo de SG elabora la resolucidn
Administrativo
. Registrar en el . - . . o
. Asistente El asistente administrativo de SG registra la resolucién en el
25 Secretaria General . 5 cuaderno de 3 X .
Administrativo . cuaderno de registros
registros
Trabajador de Se espera hasta que el frabajador de servicio reproduzca la|
Secretaria General Nu_ ? Espera 240 X p. , 9 J P
Servicio resolucién
Trabajador d
26 Secretaria General r‘asaJa‘ ?r ¢ Fotocopiar 10 X El trabajador de servicio fotocopia la resolucién
ervicio
Trabajador de
27 Secretaria General Nu_ ? Autenticar 10 X Autentica la resolucién
Servicio
Trabajador d
28 Secretaria General s CIJCI‘ ?r ¢ Distribuir 10 X Distribuye la resolucién
Servicio
Cantidad de pasos 22 5 1 13 0
Cantidad de tiempo 136 27 40 13860 0
RESUMEN
No de Tiempo en .
Total de pasos 28 “'mp Actividad
nasos
Total de tiempo 14063 22 136 Q Operacién
5 27 |:> Transporte
OBSERVACIONES 1 40 TInspeccién
El proceso completo dura aproximadamente: | 30 dias | 13 13860 Espera
(1 dia de labor = 8 horas = 480 minutos) 0 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 018 RECURSOS ADMINISTRATIVOS DE REVISION, CONTRA RESOLUCIONES EMITIDOS
POR EL CONSEJO UNIVERSITARIO

DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO
Procedimiento empleado para solicitar un recurso que permita la revisién de resoluciones
emitidas por el Consejo Universitario los cuales presentan algunas discrepancias.

BASE LEGAL
1. Articulo 210° de la ley 27444

REQUISITOS
1. Solicitud en formato dnico de tramite (FUT), dirigida al rector
2. Documentacién sustentatoria de acuerdo a lo dispuesto en el articulo 113°y 211°
de la ley 27444 autorizado por el letrado

UNIDADES ORGANICAS QUE INTERVIENEN
1. Oficina ejecutiva de tramite documentario y archivo
Oficina de asesoria legal
Rectorado
Secretaria General

o

Consejo Universitario

DURACION DEL PROCEDIMIENTO
- 30dias

FORMATOS DEL PROCEDIMIENTO

Oficina General de Planificacion y Presupuesto
Oficina Ejecutiva de Racionalizacion



DIAGRAMA DE FLUJO

Universidad Nacional de Ucayali

Oficina General de Planificacidn y Presupuesto
Oficina Ejecutiva de Racionalizacion
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P UNIVERSIDAD NACIONAL DE UCAYALL
FRER
§ UNO § -
3 v OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
ey OFICINA EJECUTIVA DE RACIONALIZACION
PADMIN - 018
RESUMEN
Actividad N° de pasos Tiempo Distancia
PROCEDIMIENTO Lo Q
Operacién 28 128
Transporte |::> 1 5
RECURSOS ADMINISTRATIVOS DE REVISION, CONTRA RESOLUCIONES|Inspeccién l:| 2 42
EMITIDOS POR EL CONSEJO UNIVERSITARIO D
Espera 12 14040
Almacenaje ; 0 0
Decisiones O 0 0
] Tipo de actividad
N° de Tiempo 0 ién | Transporte | Inspeccié Es Alm j
. P L eracién | Transporte [ Inspeccidn era Sy
Pas Unidad Orgdnica Cargo Actividad en P P P P dcenaje Descripcién de Pasos
aso
sl @ | B |0 | D | V
OTICING €jecuTiva ae
tramite Auxiliar en Sistema . " . - . . .
1 . - . Recepcionar 2 X EL auxiliar en sistema administrativo recepciona la solicitud
documentario y Administrativo
O EjRt T ae
tramiti Auxili Sistem
2 ramie. wdiaren Sistema Registrar 2 X Registra la solicitud
documentario y Administrativo
urlcméme]%c”é'n a ae
tramiti Auxiliar en Sistema
3 rom! e, . - ' . Clasificar 3 X Clasifica las solicitudes
documentario y Administrativo
O §jetiTvade
trami Auxili Sisti
4 r‘amlTev e Imf %n KS, ema Tramitar 3 X Da el trdmite a las solicitudes
documentario y Administrativo
ancbiva
Oficina de asesoria . . . -
legal Secretaria Espera 240 X Se espera hasta que la secretaria recepcione la solicitud
Oficina de asesoria . . La secretaria de la Oficina de Asesoria Legal recepciona la|
5 Secretaria Recepcionar 1 X o
legal solicitud
Oficina de asesoria . X . -
6 legal Secretaria Registrar 2 X Registra la solicitud
egal
Oficina de asesoria L. .
7 legal Secretaria Tramitar 2 X Dael trdmite respectivo
egal
Oficina de asesori
s ul : oria Asesor Legal Espera 240 X Se espera hasta que el asesor legal recepcione la solicitud
egal
Oficina de asesoria . -
8 legal Asesor Legal Revisar 40 X El Asesor Legal revisa la solicitud
egal
Oficina de asesori
9 b ul N | esora Asesor Legal Informar 20 X Realiza el informe respectivo
egal
Técnico Se espera hasta que el técnico administrativo recepcione ell
Rectorado . Espera 120 X .
Administrativo expediente
Técnico . El técnico administrativo del rectorado recepciona el
10 Rectorado o . Recepcionar 3 X .
Administrativo expediente
Técni Regist
1 Rectorado 'ecmca egistrar 3 X Realiza el registro de la solicitud (expediente)
Adnministrativo manualmente
Técnico L. .
12 Rectorado o . Tramitar 4 X Da el trdmite al expediente
Administrativo
. Se espera hasta que la secretaria del rectorado recepcione el
Rectorado Secretaria Espera 60 X .
expediente
13 Rectorado Secretaria Recepcionar 1 X La secretaria del rectorado recepciona el expediente
Registrar t1 it
14 Rectorado Secretaria egistrar mrr‘n ° 2 X Registra el expediente en trdmite documentario
documentario
15 Rectorado Secretaria Tramitar 2 X Da el trdmite correspondiente
. Asistente El procedimiento se detiene hasta que el asistente|
Secretaria General L . Espera 240 X . . . "
Administrativo administrativo revise el expediente
. Asistente El Asistente Administrativo revisa la solicitud que se encuentra
16 Secretaria General . . Revisar 2 X -
Administrativo en el expediente
Asistente Preparar para
17 Secretaria General vl 3 . P P 3 X Prepara para despacho
Administrativo despacho
Rectorado Rector Espera 240 X Se espera hasta que el Rector ordene el despacho
18 Rectorado Rector Despacho 10 X El Rector despacha el expediente




El proceso se detiene hasta que la secretaria del rectorado
Rectorado Secretaria Espera 60 X ’ ) . )
registre el expediente en el trdmite documentario
Registrar tramite
19 Rectorado Secretaria g _I 5 X La secretaria del rectorado registra en trdmite documentaria
documentario
Técnico Se espera hasta que el técnico administrativo registre en el
Rectorado - . Espera 60 X . "
Administrativo cuaderno de registros al expediente
Regist |
Técnico egistrar en e El técnico administrativo de Rectorado registra el expediente|
20 Rectorado . . cuaderno de 10 X .
Administrativo . en el cuaderno de registro
registros
. Trabajador de Se espera hasta que el trabajador de servicio recepcione el
Secretaria General . Espera 60 X .
Servicio expediente
Trabajador de
21 Secretaria General ; . Recepcionar 1 X El trabajador de servicio recepciona la solicitud
Servicio
Trabajador de
22 Secretaria General J . Registrar 2 X Registra la solicitud
Servicio
Trabajador de
23 Secretaria General A . Tramitar 2 X Trdmita la solicitud
Servicio
Consejo President E 12000 X El proceso se pausa hasta que el Consejo Universitario apruebe
S S|
Universitario resicente pera elevar a la SUNEDU
Consejo . Aprueba elevar a la El Consejo Universitario aprueba elevar el expediente al|
24 R Presidente 5 X
Universitario SUNEDU SUNEDU
Consej Ord mifil
25 ,o z,'lo ) Presidente rdena T‘e e 5 X Ordena remitir el expediente
Universitario expediente
Asistente Se espera hasta que el asistente administrativo organise ell
Secretaria General R . Espera 480 X p 9 9
Administrativo expediente
Asistent Oi i
26 Secretaria General ,I | en 2, r‘ga‘mzar 5 X El Asistente Administrativo de SG organiza el expediente
Administrativo expedientes
Asistente
27 Secretaria General o ) Elaborar oficio 10 X Elabora el oficio
Administrativo
Asistente
28 Secretaria General . 5 Digitar oficio 10 X Digita el oficio
Administrativo
Asistente
29 Secretaria General R ) Tramitar 5 X Da trdmite al oficio
Administrativo
Secretaria General | Secretario General Espera 240 X Se espera hasta que el secretario general firme el oficio
30 Secretaria General | Secretario General Firmar 5 X El Secretario General firma el oficio
. Remitirala . .-
31 Secretaria General | Secretario General 5 X Remite el oficio a la SUNEDU
SUNEDU
Cantidad de pasos 28 1 2 12 0
Cantidad de tiempo 128 5 42 14040 0
RESUMEN
No de Tiempo en .
Total de pasos 31 “'mp Actividad
nasos
Total de tiempo 14215 28 128 Q Operacién
1 5 |:> Transporte
OBSERVACIONES 2 42 TInspeccién
El proceso completo dura aproximadamente: | 30 dias | 12 14040 ) Espera
(1 dia de labor = 8 horas = 480 minutos) 0 0 Almacenaje
(o] 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 (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 decisidn, la misma que puede llevar el flujo en dos direcciones diferentes.
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Universidad Nacional de Ucayali

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PADMIN 019 SERVICIO MEDICO

DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento empleado por el personal de la UNU y/o alumnos para ser atendidos por
una molestia de salud por los médicos que se encuentren en el centro médico de la
universidad.

BASE LEGAL
1. Articulo 221° del estatuto

REQUISITOS
1. Documento de identidad: - carne universitario - libreta electoral o DNI
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. Centro Médico

DURACION DEL PROCEDIMIENTO
-  1dia

FORMATOS DEL PROCEDIMIENTO

Oficina General de Planificacion y Presupuesto
Oficina Ejecutiva de Racionalizacion
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PADMIN - 019
RESUMEN
Actividad N° de pasos Tiempo Distancia
PROCEDIMIENTO . Q
Operacién 4 40
Transporte |::> 0 0
SERVICIO MEDICO Inspeccidn ! 10
Espera D 1 60
Almacenaje ; 0 0
Decisiones Q 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
ool @ | |0 | D |V | ®
. Operador de equipo |Registrar en libro de El operador del equipo médico registra la historia en el libro de|
1 Centro Médico L o 5 X TR
médico historia clinica historia clinica
2 Centro Médico | OPeroder de equipe TRIAJE 10 X Redliza el TRIAJE
médico
Centro Médico Médico Espera 60 X Se espera hasta que se realice la consulta médica
3 Centro Médico Médico Consulta medica 20 X Se realiza la consulta médica
4 Centro Médico Médico Diagnosticar 10 X El médico diagnostica al paciente
5 Centro Médico Médico Expedir fe,ﬁiflcho 5 X Expide el certificado médico
médico
Cantidad de pasos 4 0 1 1 0 0
Cantidad de tiempo 40 [¢] 10 60 0 0
RESUMEN
Total de pasos 5 No de Tl:'mpc en Actividad
nases
Total de tiempo 110 4 40 Q Operacién
0 0 |:> Transporte
OBSERVACIONES 1 10 Inspeccién
El proceso completo dura aproximadamente: | 1 dia | 1 60 > Espera
(1 dia de labor = 8 horas = 480 minutos) 0 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 020 SERVICIO ODONTOLOGICO

DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento empleado por el personal de la UNU y/o alumnos para ser atendidos por un
padecimiento odontolégico por el odontélogo que se encuentre en el centro médico de la
universidad.

BASE LEGAL
1. Articulo 221° del estatuto

REQUISITOS
1. Documento de identidad: - carne universitario - libreta electoral o DNI
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. Centro Médico

DURACION DEL PROCEDIMIENTO
-  1dia

FORMATOS DEL PROCEDIMIENTO

Oficina General de Planificacion y Presupuesto
Oficina Ejecutiva de Racionalizacion
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RESUMEN
Actividad N° de pasos Tiempo Distancia
PROCEDIMIENTO . Q
Operacién 2 15
Transporte |::> 0 0
Inspeccién l:| 2 30
SERVICIO ODONTOLOGICO peccid
Espera D 1 60
Almacenaje ; 0 0
Decisiones Q 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
ool @ | |0 | D |V | ®
. Operador de equipo |Registrar en libro de El operador de equipo médico registra la historia en el libro de|
1 Centro Médico ) R 5 X . IV
med historia clinica historia clinica
Centro Médico Odontologo Espera 60 X Se espera hasta que se proceda con la consulta
2 Centro Médico Odontologo Consulta Odontologo 10 X Se realiza la consulta odontolégica
3 Centro Médico Odontologo Diagnosticar 20 X El odontélogo diagnostica al paciente
4 Centro Médico Odontologo Realizar prafesa 10 X Realiza el procedimiento correspondiente
odontolégico
Cantidad de pasos 2 0 2 1 0 0
Cantidad de tiempo 15 0 30 60 0 0
RESUMEN
Total de pasos 4 No de Tl:"mpc en Actividad
hasac
Total de tiempo 105 2 15 Q Operacién
0 0 |:> Transporte
OBSERVACIONES 2 30 Inspecciéh
El proceso completo dura aproximadamente: I 1dia I 1 60 ) Espera
(1 dia de labor = 8 horas = 480 minutos) (o] 0 Almacenaje
0 0 Decisién
Simbologia
Actividad Simbolo

Operacion
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 021 SERVICIO PSICOLOGICO

DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO
Procedimiento empleado por el personal de la UNU y/o alumnos para ser atendidos por el
psicdlogo que se encuentre en el centro médico de la universidad.

BASE LEGAL
1. Articulo 221° del estatuto

REQUISITOS
1. Documento de identidad: - carne universitario - libreta electoral o DNI
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. Centro Médico

DURACION DEL PROCEDIMIENTO
-  1dia

FORMATOS DEL PROCEDIMIENTO

Oficina General de Planificacion y Presupuesto
Oficina Ejecutiva de Racionalizacion
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RESUMEN
Actividad N° de pasos Tiempo Distancia
PROCEDIMIENTO . Q
Operacién 2 10
Transporte C 0 0
SERVICIO PSICOLOGICO Inspeccion ! 20
Espera D 1 60
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 | &
. Operador de equipo |Registrar en libro de El operador de equipo médico registra la historia en el libro de|
1 Centro Médico L L 5 X - -
Médico historia clinica historias clinicas
Centro Médico Psicologo Espera 60 X Se espera hasta que se realice la consulta
2 Centro Médico Psicologo Consulta Psicologo 20 X Se procede con la consulta psicolégica
3 Centro Médico Psicologo Diagnosticar terapia 5 X El psicélogo diagnostica la terapia
Cantidad de pasos 2 0 1 1 0 0
Cantidad de tiempo 10 [¢] 20 60 0 0
RESUMEN
Total de pasos 3 No de Tl:'mpc en Actividad
nasos
Total de tiempo 90 2 10 Q Operacién
0 0 |:> Transporte
OBSERVACIONES 1 20 Inspeccién
El proceso completo dura aproximadamente: | 1dia | 1 60 Espera
(1 dia de labor = 8 horas = 480 minutos) 0 0 Almacenaje
(] 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 femporalmente 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 022 SOLUCION DE CONTROVERSIAS EN LOS PROCESOS DE SELECCION RECURSOS DE

RECONSIDERACION

DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO
Procedimiento empleado para dar solucién a las controversias derivadas de los procesos

de seleccién por medio de un recurso de reconsideracion.

BASE LEGAL
1. Articulo 210° de la ley 27444
REQUISITOS
1. Solicitud en formato dnico de tramite (FUT), dirigida al Presidente del Comité
Especial
2. Identificacion del impugnante: nombres, apellidos y DNI, o denominacién o razdn
social
3. Domicilio procesal y numero de facsimil o direccion electrénica propia
4. Petitorio, en el que se indica la pretensidn de forma claro y concreta
5. Fundamentos de hecho y de derecho
6. Pruebas instrumentales en caso de haberlas
7. Firma del impugnante y de su representante legal
8. Copia simple del escrito y de sus recaudos para la otra parte si la hubiera
9. Autorizacién del abogado, en los casos de licitaciones publicas, concursos publicos
y adjudicaciones directas publicas y siempre que la defensa sea cautiva
10. Garantia por interposicion del recurso de apelacion a favor de la UNU, equivalente

al 3% (tres por ciento) del valor referencial del proceso de seleccién impughado
(no menor al 50% de una UIT) para los procesos de seleccién que no superen a las
600 (seiscientas) UIT

UNIDADES ORGANICAS QUE INTERVIENEN

1.

QO sownN

Oficina general de infraestructura

Comité Especial

Rectorado

Secretaria General

Oficina Ejecutiva de Tramite Documentario y Archivo

DURACION DEL PROCEDIMIENTO
- 17 dias

FORMATOS DEL PROCEDIMIENTO

Oficina General de Planificacion y Presupuesto
Oficina Ejecutiva de Racionalizacion
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RESUMEN
Actividad N° de pasos Tiempo Distancia
PROCEDIMIENTO Lo Q
Operacién 13 177
Transporte |::> 2 15
SOLUCION DE CONTROVERSIAS EN LOS PROCESOS DE SELECCION RECURSOS DE|Inspeccién |:| 3 45
RECONSIDERACION D
Espera 8 7800
Almacenaje ; 0 0
Decisiones O 0 0
] Tipo de actividad
N° de Tiempo [¢] ién | Transporte | Ins) i6 Es| Alm j Decisid|
. P L eracién | Transporte [ Inspeccidn el Sy
Pas Unidad Orgdnica Cargo Actividad en P P P perd dcenaje ecision Descripcién de Pasos
aso
ool @ | |0 | D |V | ®
Oficina general de . . . . .
1 . Secretaria Recepcionar 2 X La secretaria de la OGI recepciona la solicitud
infraestructura
Oficil | d
2 . cina generdl de Secretaria Revisar 5 X Revisa la solicitud
infraestructura
Oficina general de
3 . ‘einag Secretaria Registrar 4 X Registra la solicitud
infraestructura
L, . Se espera hasta que el presidente del comité especial evalue el
Comité Especial Presidente Espera 480 X .
expediente
4 Comité Especial Presidente Evaluar expediente 20 X El presidente del comité especial evalua el expediente
5 Comité Especial Presidente Convocar 20 X El presidente convoca a los miembros del comité especial
Comité Especial Miembros Espera 5760 X Se espera hasta que los miembros se reunan
6 Comité Especial Miembros Andlizar 60 X Los miembros del comité analizan el expediente
7 Comité Especial Miembros Evaluar 20 X Evaluan las soluciones
8 Comité Especial Miembros Informar 10 X Informan los acuerdos al Rector
Rectorado Rector Espera 480 X Se espera hasta que el Rector apruebe los acuerdos
9 Rectorado Rector Aprobar 20 X El Rector aprueba los acuerdos
Se espera hasta que el secretaria general derive la proyeccién|
Secretaria General | Secretario General Espera 480 X P L, g aria general cerive la proyeccio
de la resolucién
Deri
10 Secretaria General | Secretario General erivar para » 5 X El secretario general deriva la proyeccién de la resolucién
proyectar resolucién
UTICING EJecuTiva ae
Tramite »
. Jefe Espera 240 X Se espera hasta que se proyecte la resolucién
Documentario y
oo £jettrvaae
Tramite ) L,
1 . Jefe Proyectar resolucién 10 X El Jefe de la OETDyA proyecta la resolucién
Documentario y
Anchive
. Técnico El procedimiento se detiene hasta que el técnico administrativo|
Secretaria General . . Espera 240 X - ”
Administrativo digite la resolucién
Técnico P - S i
12 Secretaria General . . Digitar resolucién 20 X El técnico administrativo digita la resolucién
Administrativo
Técni H .
13 | Secretaria General eemeo acer visar 5 X Hace visar la resolucién
Administrativo resolucién
Técni -
14 Secretaria General ve‘cnlca . Hacer flr‘rlnar‘ 2 X Hace firmar la resolucién a los responsables
Administrativo resolucién
. Asistente Se espera hasta que el asistente administrativo registre la|
Secretaria General o . Espera 60 X ” .
Administrativo resolucién en el cuaderno de registros
. Registrar en el . . . . .
. Asistente El asistente administrativo registra la resolucién en el cuaderno
15 Secretaria General o . cuaderno de 4 X .
Administrativo . de registros
registros
. Trabajador de El procedimiento se pausa hasta que el trabajador de servicios;|
Secretaria General . Espera 60 X .
Servicios reproduzca la resolucién
Trabajador de
16 Secretaria General s ) icios Reproducir 10 X El trabajador de servicios reproduce la resolucién
ervicio:




. Trabajador de R . N
17 Secretaria General . Autenticar 10 X Autentica las reproducciones
Servicios
18 Secretaria General Tmban?der de Distribuir 10 X Distribuye las resoluciones reproducidas
Servicios
Cantidad de pasos 13 2 3 8 0
Cantidad de tiempo 177 15 45 7800 0
RESUMEN
Total de pasos 18 No de Tlf'mpc en Actividad
nasns
Total de tiempo 8037 13 177 Q Operacién
2 15 |:> Transporte
OBSERVACIONES 3 45 Inspeccién
El proceso completo dura aproximadamente: I 17 dias I 8 7800 Espera
(1 dia de labor = 8 horas = 480 minutos) (o] 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.

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 023 VENTAS DE BASES PARA PROCESOS DE SELECCION (LICITACIONES PUBLICAS,
CONSURSOS PUBLICOS, ADJUDICACION DIRECTA Y ADJUDICACIONES DE MENOR
CUANTIA) PARA CONSULTORIA Y EJECUCION DE OBRAS

DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO
Procedimiento por un usuario para comprar las bases de un proceso de seleccion de tipo
publico para la UNU.

BASE LEGAL
1. Articulo 161° del ROF 2013

REQUISITOS
1. 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 abastecimiento

DURACION DEL PROCEDIMIENTO
- 1 dia

FORMATOS DEL PROCEDIMIENTO

Oficina General de Planificacion y Presupuesto
Oficina Ejecutiva de Racionalizacion
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RESUMEN
Actividad N° de pasos Tiempo Distancia
PROCEDIMIENTO
Operacién Q 4 10
Transporte C 0 0
VENTAS DE BASES PARA PROCESOS DE SELECCION (LICITACIONES PUBLICAS.| B . ,
CONSURSOS PUBLICOS, ADJUDICACION DIRECTA Y ADJUDICACIONES DE[ "*Pecc*"
MENOR CUANTIA) PARA CONSULTORIA Y EJTECUCION DE OBRAS 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
= woos) @ | = | | D |V | &
1 Oficina ej?ccfﬁva de Secretaria Recepcionar 2 X La secretaria recepciona la peticién
abastecimiento
Oficina ejecutiva de . . . L.
2 L Secretaria Revisar 3 X Revisa la documentacién
abastecimiento
3 Oficina ej?ccfﬁva de Secretaria Registrar 3 % Registra el expediente
abastecimiento
4 Oficina ajéctfﬂvq de Secretaria Reproducir 3 X Reproduce las bases
abastecimiento
5 Oficina e‘jzf,cuﬁva de Secretaria Entregar las bases 2 X Entrega las bases
abastecimiento
Cantidad de pasos 4 0 1 0 0 0
Cantidad de tiempo 10 0 3 0 0 0
RESUMEN
Total de pasos 5 No de T:tlarr\po en Actividad
hasac
Total de tiempo 13 4 10 Q Operacién
0 0 |:> Transporte
OBSERVACIONES 1 3 TInspeccién
El proceso completo dura aproximadamente: I 1dia I o] ] ) Espera
(1 dia de labor = 8 horas = 480 minutos) 0 (o] Almacenaje
0 0 Decisién
Simbologia
Actividad Simbolo

Operacion
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

PACAD 001

ADMISION EN LA ESCUELA DE POSGRADO

DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO
Procedimiento que se realiza a peticién del administrado para inscribirse y participar en

el proceso de admisidn de la escuela de Posgrado.

BASE LEGAL
Articulo 43° al 56° del reglamento de la escuela de Posgrado, aprobado con Resolucién N°
354-2009-CU-R-UNU

REQUISITOS

1.
2.

Solicitud dirigida Sr. Rector de la Universidad

Fotocopia legalizada de documentos de identidad. En caso de postulantes
extranjeros: Fotocopia legalizada del Carnet de Extranjeria; o fotocopia
legalizada con traduccién oficial del pasaporte, en caso este en otro idioma
diferente del espafiol.

Formulario de inscripcién debidamente llenado

Copia legalizada del diploma del grado de bachiller por la secretaria de la
universidad de origen (Solo para graduados de otras universidades). En el caso de
los graduados en el extranjero el grado de bachiller o titulo profesional deberd
ser traducido al castellano y visado por el Ministerio de Relaciones Exteriores del
Perd. [De no poder entregar los documentos en el acto de postulacién se entregard
una declaracién jurada comprometiéndose a entregar los documentos hasta el
momento de la matricula]

Certificado de estudios universitarios originales o copia fotostdtica legalizada por
la secretaria correspondiente de la universidad de origen (Solo para graduados
de otfras universidades). Para el caso de los graduados extranjeros presentar los
certificados de estudios debidamente legalizados y traducidos oficialmente al
castellano y visados por el Consulado del Perd en dicho pais y por el Ministerio de
Relaciones Exteriores peruano. [De no poder entregar los documentos en el acto
de postulacion se entregard una declaracion jurada comprometiéndose a entregar
los documentos hasta el momento de la matricula]

Escrito indicando el nimero, establecimiento y dia de pago del recibo o Boucher.
3 (tres) Fotografias recientes de frente, en papel liso, en fondo blanco, tamafio
carné, sin anteojos de luna oscura

Constancia de dominar Ol idioma extranjero. En su defecto una carta de
compromiso de presentar dicha constancia al finalizar los estudios de posgrado
Curriculum Vitae documentado (de los dltimos 5 afios)

Oficina General de Planificacion y Presupuesto
Oficina Ejecutiva de Racionalizacion
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UNIDADES ORGANICAS QUE INTERVIENEN

1.

S NSHEHE> P

Direccién de Escuela

Consejo de Escuela

Consejo Universitario

Jurado

Unidad Administrativa

Secretaria Académica

Oficina General de Coordinacidn y Servicios Académicos
Oficina Ejecutiva de Registro Central

DURACION DEL PROCEDIMIENTO
- 60 dias aproximadamente.

FORMATOS DEL PROCEDIMIENTO

Oficina General de Planificacion y Presupuesto
Oficina Ejecutiva de Racionalizacion
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i OFICINA EJECUTIVA DE RACIONALIZACION
Diagrama de Procesos
PACAD - 001
RESUMEN
Actividad N° de pasos Tiempo Distancia
PROCEDIMIENTO 5 Q
Operacién 37 790
Transporte C 17 48
Inspeccién |:| 15 208
ADMISION EN LA ESCUELA DE POSGRADO P
Espera D 26 27300
Almacenaje ; 2 12
Decisiones C 0 0
. Tipo de actividad
o X Tiempo — = - 7
N° de Unidad - Operacién | Transporte [ Inspeccién Espera | Almacenaje| Decisién L
L. Cargo Actividad en Descripcidn de Pasos
Paso Orgdnica )
Minutos
Escuela de . . Se recepciona la solicitud de postulacion con los requisitos|
1 Secretaria Recepcionar 1 X .
Posgrado necesarios.
Escuela de X Revisar . . -
2 Secretaria . 3 X La secretaria revisa los requisitos
Posgrado requisitos
Escuela de .
3 Secretaria Registrar 2 X Se registra el voucher
Posgrado
Escuela de X ™ . .
4 Secretaria Remitir 1 X Se remite el expediente
Posgrado
Direccién de X . .
} Director Espera 480 X Se espera hasta que el director de escuela revise el expediente
escuela
Escuela d Director d
5 cuelade frector de Revisar 2 X El Director de Escuela revisa el expediente
Posgrado Escuela
Escuela de Director de . . .
6 Derivar 1 X Deriva el expediente a la secretaria de la OGCySA
Posgrado Escuela
UTicina Generar
de Coordinacién X . .
. Secretaria Espera 60 X Se espera hasta que se entregue el expediente a la secretaria
y Servicios
Acoddmicac
OUTicina Generar
de Coordinacién . . . . .
7 o Secretaria Recepcionar 1 X La secretaria recepciona el expediente
y Servicios
Acodimican
OTicina Generar
de Coordinacién X . .
8 . Secretaria Revisar 2 X Revisa el expediente
y Servicios
Acoddmicac
OUTicina Generar
de Coordinacién . . . .
9 o Secretaria Registrar 1 X Registra el expediente
y Servicios
Acodimican
OTicina Generar
de Coordinacién . . .
. Director Espera 240 X Se espera hasta que el Director evalue el expediente
y Servicios
Acodimicac
OTicina Generar
de Coordinacién X . .
10 . Director Evaluar 10 X El Director evalua los requisitos
y Servicios
Of e GaRa
de Coordinacién ) . i i
1 . Director Derivar 2 X Deriva el expediente
y Servicios
Aol
Oficina
Ejecutiva de Jefe Espera 120 X Se espera hasta que se imprima el avance curricular
Registro Central
Oficina Imprimi
mprimir avance
12 Ejecutiva de Jefe P X 5 X El Jefe de la OERC imrpima el avance curricular
. curricular
Registro Central
Oficina
13 Ejecutiva de Jefe Derivar 1 X Se deriva el expediente al auxiliar
Registro Central
Oficina Auxiliar en
X R R Se espera hasta que se comparen las actas con el avance
Ejecutiva de Sistema Espera 30 X .
: - . curricular
Registro Central| Administrativo
Oficina Auxiliar en “comparar
avance
14 Ejecutiva de Sistema X 120 X Se compara el avance curricular con las actas
I . . curricular con
Registro Central| Administrativo , .
Oficina Auxiliar en Elab.
aborar pre
15 Ejecutiva de Sistema . P 20 X Se elabora el pre certificado
! e . certificado
Registro Central| Administrativo
Oficina Auxiliar en
16 Ejecutiva de Sistema Remitir 1 X Se remite el expediente
Registro Central| Administrativo




Oficina

Ejecutiva de Jefe Espera 480 Se espera hasta que el jefe revise el expediente
Registro Central
Oficina
17 Ejecutiva de Jefe Revisar 10 Se revisa el expediente
Registro Central
Oficina
18 Ejecutiva de Jefe Evaluar 10 El jefe evalua el expediente
Registro Central
Oficina Autor
utoriza
19 Ejecutiva de Jefe . 5 Se autoriza la conformidad
X conformidad
Registro Central
Oficina Imprimi
mprimir
20 Ejecutiva de Jefe P : 5 Se imprime el certificado
X certificado
Registro Central
Oficina Fi
irmar
21 Ejecutiva de Jefe . 1 Se firma el certificado
X certificado
Registro Central
Oficina Remiti
emitir
22 Ejecutiva de Jefe . 1 Se remite el certificado
X certificado
Registro Central
UTicina Generar
de Coordinacién X . . .
- Secretaria Espera 30 Se espera hasta que la secretaria recepcione el certificado
y Servicios
Acodimicas
UTicing Generar
de Coordinacién X . . e
23 . Secretaria Recepcionar 1 Se recpciona el certificado
y Servicios
Acodlumican
UTicing Generar
de Coordinacién . . . "
24 . Secretaria Registrar 2 Se registra el certificado
y Servicios
Acodimican
UTiCing Generar N
s Derivar a
de Coordinacién . ] . . .
25 . Secretaria Secretaria 5 Se deriva el expediente a secretaria general
y Servicios
, General
Moo
Secretaria . . . .
G | Secretaria Espera 480 Se espera hasta que la secretaria recepcione el expediente
eneral
Secretaria . Recepcionar . . .
26 Secretaria . 1 La secretaria recepciona el expediente
General expediente
Secretaria . " " X .
27 Secretaria verificar 2 Se verifica el contenido del expediente
General
Secrefaria . " . . S
28 Secretaria Remitir 2 Se remite el expediente al especialista administrativo
General
Secretaria Especialista E 30 Se espera hasta que el especialista administrativo verifique el
spera
General Administrativo P expediente
Secretaria Especialista
29 P i . verificar 5 Se verifica el expediente
General Administrativo
Sacar copia ar
Secretaria Especialista diploma de
30 p ) ) P 30 Se saca una copia del diploma de grado académico
General Administrativo grado
i
Secretaria Especialista
31 P ) ) Sellar 2 Se sella la copia del diploma
General Administrativo
Secretaria Secretario . .
Espera 480 Se espera hasta que el secretario general rubrique el documento
General General
, . Rubricar
Secretaria Secretario .
32 documento 5 Se rubrica el documento
General General .
autentificado
Secretaria Especialista - ge .
. . Espera 480 Se espera hasta afiadir la autentificacién al expediente
General Administrativo
. . Afiadir
Secretaria Especialista o, N L, .
33 . i autentificacién 5 Se afiade la autentificacién al expediente
General Administrativo )
al expediente
Secretaria 5 X
Secretaria Espera 30 Se espera hasta que se derive a la Escuela de Posgrado
General
. Derivar a la
Secretaria . 5
34 Secretaria Escuela de 5 Se deriva a la Escuela de Posgrado
General
Posgrado
Comisiones - . . g
Jurad Miembros Espera 4800 Se espera hasta que los miembros de la comisién se reunan
urado
Comisiones - X Evaluar i
35 Miembros ) 15 Se evalua el expediente
Jurado expediente
Comisiones - . Evaluar .
36 Miembros K 10 Se evalua el curriculum
Jurado curriculum
Comisiones - . Entrevista . .
37 Miembros 15 Se realiza la entrevista personal
Jurado personal
Comisiones - Elabora cuadro
38 Miembros 10 Se elabora el cuadro de resultados

Jurado

de resultados




Elabora la

Comisiones - . ., » .
39 Miembros relacién de 30 Se elabora la relacién de ingresantes
Jurado .
ingresantes
Comisiones - .
40 Miembros Elabora acta 10 Se elabora el acta
Jurado
Remite
Comisiones - resultados,
41 Miembros . 5 Se remiten los resultados al Director de Escuela
Jurado relacion de
Escuela de Director de
Espera 480 Se espera hasta que se eleven los resultados
Posgrado Escuela
Escuela de Director de
42 Eleva resultados 5 Se elevan los resultados
Posgrado Escuela
Consejo de la
Escuela de Miembros Espera 4800 Se espera a que los miembros del consejo de escuela se reunan
Posgrado
Consejo de la Aprueb
rueba
43 Escuela de Miembros P 180 Se aprueban los resultados
resultados
Posgrado
Consejo de la bi .
ispone emision
44 Escuela de Miembros P L, 180 Se dispone emision de la resolucién
de resolucién
Posgrado
Secretaria ,
L, Secretario . o
Académica de Académi Espera 480 Se espera hasta que el secretario académico elabore el acta
cadémico
Posgrado
Secretaria ,
L. Secretario
45 Académica de L, Elabora acta 30 Se elabora el acta
Académico
Posgrado
Secretaria s tar Elab
ecretario labora
46 Académica de L L, 180 Se elabora la resolucién
Académico resolucién
Posgrado
Secretaria s rari He fi
ecretario lacer firmar
47 Académica de L » 5 Se hace firmar la resolucién
Académico resolucién
Posgrado
Escuela de Director de . . .
Espera 480 Se espera hasta que el director de escuela remita el expediente
Posgrado Escuela
Remite
Escuela de Director de expediente
48 P 2 Se remite el expediente
Posgrado Escuela (Acta,
Dacal:
Consejo X Se espera hasta que se reunan los miembros del Consejol
. oo Miembros Espera 11520 . -
Universitario Universitario
Consejo . Ratifica ” L,
49 X S Miembros ., 10 Se ratifica la resolucién
Universitario resolucién
Consejo . . N
50 . oo Miembros Remite 5 Se remite al director de escuela de posgrado
Universitario
Escuela de Director de . .
Espera 480 Se espera hasta que el director de escuela recepcione y delegue
Posgrado Escuela
Escuela de Director de
51 Delega 2 Se delega
Posgrado Escuela
Escuela de Asistente X .
. . Espera 60 Se espera hasta que se revice el expediente
Posgrado Administrativo
Escuela de Asistente Revisar . .
52 o . X 3 Se revisa el expediente
Posgrado Administrativo expediente
Apertura
Escuela de Asistente cuadro de
53 L . 3 Se apertura el cuadro de control de documentos
Posgrado Administrativo control de
Aoriimontan
Apertura
Escuela de Asistente cuadro de
54 o . 3 Se apertura el cuadro de control financiero
Posgrado Administrativo control
. Elaboracién
Escuela de Asistente . X X
55 L . constancias de 10 Se elaboran las constancias de ingreso
Posgrado Administrativo .
ingreso
Escuela de Asistente Remite . .
56 o . R 5 Se remiten las constancias
Posgrado Administrativo constancias
Escuela de Director de Se espera hasta que el director de escuela de posgrado firme|
Espera 480 )
Posgrado Escuela las constancias
Escuela de Director de Firmar . .
57 X 2 Se firman las constancias
Posgrado Escuela constancias
Escuela de Asistente E 0 Se espera hasta que el asistente administrativo adjunte una|
spera
Posgrado Administrativo P copia de la constancia al expediente
Adjunta copia
Escuela de Asistente ) P . X X X X
58 . . de la constancia 2 Se adjunta una copia de la constancia al expediente
Posgrado Administrativo .
al expediente
Escuela de Director de E 120 Se espera hasta que el director de escuela de posgrado remitaq|
spera
Posgrado Escuela P el expediente académico del ingresante




Remite
Escuela de Director de expediente . . P .
59 2 X Se remite el expediente académico del ingresante
Posgrado Escuela Académico del
Escuela de Director de Remite . .
60 ) 2 X Se remite las constancias
Posgrado Escuela constancias
Escuela de . . .
Secretaria Espera 240 X Se espera hasta que se entregue la constancia a la secretaria
Posgrado
Escuela de X Entregar .
61 Secretaria A 2 X Se entregan las constancias
Posgrado constancias
Archivar
Escuela de X ) . . .
62 Secretaria constancia de 2 X Se archivan las constancias de ingreso
Posgrado i
ingreso
UTicina Generar
de Coordinacién . . . . .
63 . Secretaria Recepciona 3 X Se recepciona las constancias de ingreso
y Servicios
Acodamicras
UTicing Generar
de Coordinacién X X . .
64 . Secretaria Revisa 3 X Se revisa el expediente
y Servicios
OfiEic Gererar
de Coordinacién X N . .
65 . Secretaria Deriva 2 X Se deriva al director
y Servicios
Acodamicras
UTicing Generar
de Coordinacién Se espera hasta que el director de la O6CySA verifique ell
o Director Espera 240 X .
y Servicios expediente
OfiEid Gererar
de Coordinacién X . . .
66 . Director Verifica 3 X Se verifica el expediente
y Servicios
Acodomicas
UTiCing Generar
de Coordinacién X X .
67 . Director Deriva 2 X Se deriva
y Servicios
Moo
Oficina . o . .
Se espera hasta que el jefe verifique el expediente y requisitos|
Ejecutiva de Jefe Espera 120 X .
de postulacién
Registro Central
N TonsTata ener
Oficina .
X R expediente los e .- .
68 Ejecutiva de Jefe i 10 X Se verifican los requisitos de postulacién
X requisitos de
Registro Central i
Oficina .
X Elabora nomina P .
69 Ejecutiva de Jefe B 15 X Se elabora la némina de ingresantes
! de ingresante
Registro Central
Oficina OF yur\uur
X R expedientes . . . -
70 Ejecutiva de Jefe 10 X Se organiza el expediente para su incorporacién
ara su
Registro Central P X
Oficina .
Archivar en )
71 Ejecutiva de Jefe 10 X Se archiva en boveda central
) boveda central
Registro Central
Cantidad de pasos 37 17 15 26 2 0
Cantidad de tiempo 790 48 208 27300 12 0
RESUMEN
No de Tiempo en .
Total de pasos |71 1058 1empo Actividad
basos
Total de tiempo  |28358 37 790 Q Operacién
17 48 :> Transporte
OBSERVACIONES 15 208 Tnspeccién
El proceso completo dura aproximadamente: | 60 dias I 26 27300 Espera
(1 dia de labor = 8 horas = 480 minutos) 2 12 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 (til diferenciarlas pues permite analizar si
este fraslado 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

PACAD 002 APROBACION DE PROYECTO DE TESIS

« DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO
Procedimiento que solicita el alumno para que se le apruebe el proyecto de Tesis para la
obtencién del Titulo Profesional

o BASE LEGAL
Articulo 13° del Reglamento de Grados y Titulos, aprobado mediante Resolucion N°
201/01-CU-R-UNU

¢ REQUISITOS
1. Solicitud en Formato Unico de Trdmite, dirigido al Decano de la Facultad
2. Copia de grado de bachiller, constancia de egresado o de estudio indicando que
estd cursando el 9no ciclo
3. Proyecto de tesis
4. Escrito indicando el nimero, establecimiento y dia de pago del recibo o Boucher

e UNIDADES ORGANICAS QUE INTERVIENEN
1. Decanato
2. Comision de grados y titulos

e DURACION DEL PROCEDIMIENTO
- 30 dias mdximos.

e 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

PACAD - 002
RESUMEN
Actividad N° de pasos Tiempo Distancia
PROCEDIMIENTO . Q
Operacién 12 155
Transporte C 1 10
Inspeccién |:| 0 0
APROBACION DE PROYECTO DE TESIS P
Espera D 10 13800
Almacenaje ; 0 0
Decisiones C 1 10
. Tipo de actividad
o0 " Tiempo —~ —~ - —
N° de Unidad - Operacién | Transporte | Inspeccién | Espera | Almacenaje | Decisién o
L, Cargo Actividad en Descripcidn de Pasos
Paso Orgdnica )
Minutos
Escuela de .
., . Recepcionar . -
1 formacién Secretaria . 5 X Recepcionar solicitud
X solicitud
prefesional
Escuela de Verifi
erificar
2 formacién Secretaria . 5 X Verifica requisitos
. requisitos
prefesional
Escuela de X
., 5 Registrar . L . L .
3 formacién Secretaria licitud 5 X Registra solicitud y asigna humeracién al expediente
solicitu
prefesional
Decanato Decano Espera 480 X Espera hasta que el Decano recepcione y derive la solicitud
El decano foma conocimiento de la solicitud y lo deriva a lq|
4 Decanato Decano Derivar 10 X L e .
Comisién de Grados y Titulos
‘ d
Comision de
académicas y de ., Espera hasta que la Comision de Grados y Titulos tengal
., grados y titulos | Espera 480 X - -
formacién ; conocimiento sobre la solicitud
ettt Presidente
Tomisiones Comision d
omision de
académicas y de ' ) Oficializar La Comisién de Grados y Titulos toma conocimiento de la|
5 ., grados y titulos | 10 X - - ‘i
formacién X asesor solicitud y oficializa al Asesor de Tésis
i Presidente
Comisiones .
- Comision de
académicas y de . . . .
formacién grados y titulos Espera 480 X Espera hasta la designacion del Jurado de Tesis
or!
il Presidente
Comisiones Comisiond
omision de
académicas y de ! ) Designar jurado La Comisién de Grados y Titulos designa al Jurado de Tésis y|
6 , grados y titulos | ) 10 X . i L
formacién X de tesis traslada la solicitud para su revisién y evaluacién
i Presidente
Comisiones
académicas y de . Espera hasta la entrega de los ejemplares a los jurados y la|
L, Jurado de tesis Espera 3360 X - .
formacién revision completa de los mismos
R
académicas y de X . L. . . L.
7 L, Jurado de tesis Revisar 15 X El Jurado de Tésis revisa revisa el proyecto de tésis
formacién
e
académicas y de . ., X
., Jurado de tesis Espera 2400 X Espera hasta la evaluacién del proyecto de tesis
formacién
nunafocianal
Comisiones
, Evaluar S . e
académicas y de . El Jurado de Tésis evaliia el proyecto de tésis y convoca al
8 L, Jurado de tesis | proyecto de 5 X .
formacién X tesista para que lo exponga y sustento.
o tesis
Tesista Espera 180 X Espera hasta la hora de exposicién del proyecto de tesis
Exponer . Sei o
. El fesista expone y sustenta el proyecto de tésis, acompaiiado|
9 Tesista proyecto de 20 X
con su asesor
tesis
T
académicas y de . Esperar hasta la deliveracién del proyecto de tesis por parte dell
L, Jurado de tesis Espera 960 X
formacién Jurado
munfacianal
Comisiones
:, I,Io d Observar El jurado de tésis luego de haber escuchado la exposicién dell
académicas y de
10 £ _,y Jurado de tesis | proyecto de 20 X tesista, comunica a este las observaciones y correcciones que
rmacién
° o “ ! tesis tuviera que hacer al proyecto de tesis y devuelve el expediente
Tonisiones
L El jurado de tesis decide si la observacion es aprobatoria of
académicas y de . s i i
1 P L, Jurado de tesis Decisién 10 X desaprovatoria, en caso de ser desaprobado el tesista debe)
ormacién
o presentar el proyecto corregido
X El Tesista corrige el Proyecto y lo presenta nuevamente)|
Tesista Espera 3360 X . . .
levantando las observaciones impuestas por el jurado
Presentar El tesista implementa las observacién y correciones a que
12 Tesista proyecto de 20 X hubiere a lugar y devuelve al Jurado de tésis el proyectol
tesis corregido corregido
T
académicas y de . . -
Jurado de tesis Espera 180 X Se espera a la Dictaminacion del Jurado

formacién




‘ . ) El Jurado de tésis realiza la dictaminacion del proyecto de tésis
académicas y de X Dictaminar . . .
13 , Jurado de tesis 20 X cooregido, elabora una Acta en la que registra su dictamene y lq|
formacién (acta) . i
i remite a la Comisién de Grados y Titulos
Comisiones .
. Comision de L .
académicas y de . Se espera hasta la oficializacion de proyecto de tesis por parte
L, grados y titulos Espera 1920 X . .
formacién N de la Comision de Grados y Titulos
o] Presidente
comisio Comision de vrcaizaria La Comisién de Grados y Titulos oficializa la aprobacién dell
académicas y de . aprobacién del . . . L .
14 ., grados y titulos 20 X proyecto de tesis, comunicando dicha aproobacién al tesiste, y le|
formacién X proyecto de " .
| Presidente s fija un plazo para que desarrolle la tesis
Cantidad de pasos 12 1 0 10 0 1
Cantidad de tiempo 155 10 0 13800 0 10
RESUMEN
No de Tiempo en .
Total de pasos 14 P Actividad
basos Minut
Total de tiempo 13975 12 155 Q Operacién
! 10 |:> Transporte
OBSERVACIONES 0 0 Tnspeccién
El proceso completo dura aproximadamente: | 30 dias | 10 13800 ) Espera
(1 dia de labor = 8 horas = 480 minutos) 0 0 Almacenaje
1 10 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 (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.

A Al IRal




Universidad Nacional de Ucayali & UNg $

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PACAD 003 AUTORIZACION DE MATRICULA EN CURSO PARALELO (ANTEPENULTIMO CICLO PARA
ESTUDIANTES DE ENFERMERIA Y MEDICINA HUMANA Y ULTIMO CICLO PARA LAS
DEMAS ESPECIALIDADES)

DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO
Procedimiento que solicita el alumno para que este pueda matricularse en un curso cuyo
prerrequisito también llevara ese ciclo.

BASE LEGAL
Articulo 28° del Reglamento Académico, aprobado mediante Resolucién N° 414/00-CU-R-
UNU

REQUISITOS

Solicitud en Formato Unico de Trdmite, dirigido al Director de Escuela
Copia de ficha de matricula

Record Académico

H W N =

Escrito indicando el ndmero, establecimiento y dia de pago del recibo

UNIDADES ORGANICAS QUE INTERVIENEN
1. Escuela de formacién profesional
2. Decanato
3. Facultad
4. Oficina Ejecutiva de Registro Central

DURACION DEL PROCEDIMIENTO
- 10 dias mdximos.

FORMATOS DEL PROCEDIMIENTO

Oficina General de Planificacion y Presupuesto
Oficina Ejecutiva de Racionalizacion
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PR UNIVERSIDAD NACIONAL DE UCAYALI
%0
i”’ B, & OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
i OFICINA EJECUTIVA DE RACIONALIZACION
PACAD - 003
RESUMEN
Actividad N° de pasos Tiempo Distancia
PROCEDIMIENTO L Q
Operacién 10 38
Transporte C 1 5
AUTORIZACION DE MATRICULA EN CURSO PARALELO (ANTEPENULTIMO| |:| , ,
nspeccion
CICLO PARA ESTUDIANTES DE ENFERMERIA Y MEDICINA HUMANA Y| "
ULTIMO CICLO PARA LAS DEMAS ESPECIALIDADES) D
Espera 7 4590
Almacenaje ; 1 5
Decisiones C 0 0
. Tipo de actividad
o X Tiempo — = - 7
N° de Unidad - Operacién | Transporte [ Inspeccién Espera | Almacenaje| Decisién L
L. Cargo Actividad en Descripcidn de Pasos
Paso Orgdnica )
Minutos
Escuela de .
., 5 Recepcionar . L "
1 formacién Secretaria licitud 1 X Recepcionar la solicitud de matricula de curso paralelo
s
profesional ol
Escuela de . o - .
Verificar Verifica que los requisitos requeridos esten completos y en|
2 formacién Secretaria . 2 X .
X requisitos perfectas condiciones
profesional
Escuela de X
., . Registrar . - . .
3 formacién Secretaria 2 X Registra la solicitud en el libro de registro
X solicitud
profesional
Escuela de Se espera hasta que el director tome conocimiento de lq|
formacién Secretaria Espera 480 X -
solicitud
profesional
Escuela de . . . . . .
Director de El director de escuela dictamina que existe solicitud de curso
4 formacién Dictaminar 5 X
X escuela paralelo
profesional
Escuela de Director de Informar sobre El director de escuela informa sobre la matricula de curso|
5 formacién la matricula de 5 X
. escuela paralelo
profesional curso paralelo
Escuela de . . . .
Director de Espera hasta que el Director de Escuela derive el expediente al
formacién Espera 480 X
X escuela Decano
profesional
Derivar ol El director de escuela deriva el expediente al Consejo de
6 Decanato Decano consejo de 5 X
Facultad
facultad
Decanato Secretaria Espera 2400 X Espera hasta que el Consejo de Facultad se reuna
T
o . A
7 académicas y e - Consejo de probar la 5 X El Consejo de Facultad aprueba la matricula de curso paralelo
formacién facultad matricula
R
8 académicas y de| Consejo de Enmitir 5 X El Consejo de Facultad emite la resolucién que aprueba la|
formacién facultad resolucién matricula en curso paralelo
Escuela de . -
Espera hasta que la resolucion sea de conocimiento del profesor|
formacién Secretaria Espera 480 X .
consejero
profesional
Escuelad Urientar 11enadao
9 fscue aue Profesor de ficha de 5 X El profesor consejero orienta sobre el llenado de las fichas de)
ormacion consejero matricula de matricula a los estudiantes que solicitaron el curso paralelo
profesional i
Escuela de " . P .
" f . Profesor Verificar 5 X El profesor consejero verifica si los estudiantes cumplen con las|
ormaf:uon consejero requisitos condiciones para matricularse en el curso paralelo
profesional
la d
Escuela ,e Se espera hasta que se proceda al registro del curso en la base)|
formacién Alumno Espera 30 X
de datos.
profesional
Oficina . L . . .
. R . Registrar en la El técnico en PAD redliza el registro de los estudiantes que
1 ejecutivade | Técnico en PAD 3 X . - .
base de datos reunieron las condiciones para matricularse en el curso paralelo
registro central
Oficina P . .
X R e Entregar El técnico en PAD entrega la constancia de matricula a los|
12 ejecutiva de | Técnico en PAD . 2 X .
constancia alumnos que se matricularon
registro central
Oficina
ejecutiva de | Técnico en PAD Espera 480 X Espera hasta entregar el expediente al Jefe de Registro Central
registro central
Oficina Registrar en el El jefe de la OERC realiza el registro del historial academico de
13 ejecutiva de Jefe historial 5 X .
i los estudiantes.
registro central académico
Oficina .
Espera hasta que el Jefe de Registro Central almacene ell
ejecutiva de Jefe Espera 240 X .
expediente del alumno en la boveda
registro central
Oficina Almacenar en la El jefe de la OERC almacena en la boveda de registro central ell
14 ejecutiva de Jefe boveda de 5 X . . .
expediente academico de cada estudiante
registro central registro central
Cantidad de pasos 10 1 2 7 1 0
Cantidad de tiempo 38 5 7 4590 5 0



Total de pasos 14

Total de tiempo 4645

OBSERVACIONES

El proceso completo dura aproximadamente: | 10 dias |

(1 dia de labor = 8 horas = 480 minutos)

RESUMEN

Simbologia

No de Tiempo en Actividad

pasos Minut,
10 38 O Operacién
! 5 I::> Transporte
2 7 Inspeccién
7 4590 Espera
1 5 Almacenaje
0 0 Decisién

Actividad

Simbolo

Operacién
son las actividades de creacién, cambio o adicién de algiin 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 - FACULTADES

PACAD 004 AUTORIZACION DE MATRICULA EN CURSO REPROGRAMADO

DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento que solicita un minimo de 10 alumnos, al decano de la facultad
correspondiente para que se autorice el dictado y por consiguiente la matricula en una
asignatura cuya programacién no corresponde al semestre académico

BASE LEGAL
1. Articulo 26° del Reglamento Académico, aprobado mediante Resolucion N°
414/00-CU-R-UNU
2. Articulo 80° del Estatuto
3. Articulo 55° de la Ley Universitaria

REQUISITOS
1. Solicitud en Formato Unico de Trdmite, dirigido al Decano de la Facultad
2. Copia de ficha de matricula de cada alumno
3. Ficha de inscripcion de cada alumno
4. Escrito indicando el nimero, establecimiento y dia de pago del recibo

UNIDADES ORGANICAS QUE INTERVIENEN
1. Escuela de formacién profesional
2. Decanato
3. Facultad

DURACION DEL PROCEDIMIENTO
- 10 dias

FORMATOS DEL PROCEDIMIENTO

Oficina General de Planificacion y Presupuesto
Oficina Ejecutiva de Racionalizacion
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PR UNIVERSIDAD NACIONAL DE UCAYALI
%0
i”’ B, & OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
i OFICINA EJECUTIVA DE RACIONALIZACION
PACAD - 004
RESUMEN
Actividad N° de pasos Tiempo Distancia
PROCEDIMIENTO L Q
Operacién 9 58
Transporte C 3 12
Inspeccidn |:| 3 10
AUTORIZACION DE MATRICULA EN CURSO REPROGRAMADO
Espera D 5 4320
Almacenaje ; 0 0
Decisiones C 0 0
. Tipo de actividad
o X Tiempo — = - 7
N° de Unidad - Operacién | Transporte [ Inspeccién Espera | Almacenaje| Decisién L
L. Cargo Actividad en Descripcidn de Pasos
Paso Orgdnica )
Minutos
ireccion d R .
1 Bireccion de Secretaria ecepclonar 3 X La Secretaria recepciona la solicitud
Escuela solicitud
Direccion de X Verificar o -
2 Secretaria 3 X Se verifican que los requisitos esten completos
Escuela requisitos
i ion d Regist
3 Direccion de Secretaria egistrar 4 X Se registra solicitud
Escuela solicitud
Escuela de Se espera hasta que el director tome conocimiento de lq|
formacién Secretaria Espera 480 X -
solicitud
profesional
i ion d irector d
4 Bireccion de Birecfor de Evaluar 5 X El Director de Escuela Evalua la solicitud
Escuela escuela
5 Bireccion de Birector de Enmitir informe 5 X El Director de Escuela emite el informe respectivo a la solicitud
Escuela escuela de procedencia
i ion d irector d
6 ireccion de Birector de Emitir opinion 3 X El Director de Escuela emite la opinion sobre la solicitud
Escuela escuela
Escuela de . . . .
Director de Espera hasta que el Director de Escuela derive el expediente al
formacién Espera 480 X
X escuela Decano
profesional
i ion d irector d
7 Bireccion de Birector de Derivar 3 X El Director de Escuela Deriva el expediente al Decanato
Escuela escuela
Escuela de . . .
Director de Espera hasta que el Director de Escuela devuelva el expediente)
formacién Espera 480 X . . . . .
escuela si presenta inconsistencia o derive al Decanato
profesional
i ion d irector d |
8 Bireccion de Birector de Devolver 4 X En caso haya inconsistencia en la solicitud, esta se devuelve
Escuela escuela documento
ist Admi .
9 Decanato Asist Admin o Recepcionar 1 X La Secretaria recepciona la solicitud
Secre dec solicitud
Asist Admin o Verificar e .
10 Decanato 2 X Se verifican que los requisitos esten completos y correctos
Secre dec requisitos
1 Decanato Asist Admin o Registrar 2 X Se registra la solicitd
Secre dec solicitud
Asist Ad
Decanato sist Admino Espera 480 X Se espera hasta que el Decano recepcione el documento
Secre dec
12 Decanato Decano Derivar 5 X El Decano deriva el expediente al Consejo de Facultad
Decanato Secretaria Espera 2400 X Se espera hasta que el Consejo de Facultad se reuna
Consejo de i .
13 Miembros Aprobar 5 X El Consejo de Facultad aprueba el curso reprogramado
Facultad
C jo d Autori
14 onsejo ce Miembros utorizar curso 5 X El Consejo de Faultad autoriza el curso reprogramado
Facultad reprogramado
15 Secre{fu.rlu Secr‘e/fu.r‘lo Emmr." 30 X El secretario Academico Emite la resolucion de aprobacion
Académica académico resolucién
Cantidad de pasos 9 3 3 5 0 0
Cantidad de tiempo 58 12 10 4320 0 0
RESUMEN
No de Tiempo en .
Total de pasos 15 " p‘ Actividad

nasos




| Total de tiempo 4400

OBSERVACIONES

| El proceso completo dura aproximadamente: | 10 dias |

(1 dia de labor = 8 horas = 480 minutos)

Simbologia

9 58 Q Operacién
3 12 |:> Transporte
3 10 J Inspeccién
5 4320 ) Espera

0 0 Almacenaje
(o] 0 Decisién

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 (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.

¢ <P NH I O




Universidad Nacional de Ucayali

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - FACULTAD

PACAD 005 AUTORIZACION DE MATRICULA HASTA UN MAXIMO DE 11 CREDITOS, PARA
ALUMNOS QUE ACREDITAN MOTIVOS DE SALUD, PERSONALES O FUERZA MAYOR

DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento que solicita el alumno al director (a) de escuela para que se le autorice la
matricula en un mdximo de 11 créditos en el semestre académico actual por presentar
problemas de salud, personales o de fuerza mayor que impedirian un desempefio académico
adecuado del estudiante.

BASE LEGAL
1. Articulo 26° del Reglamento Académico, aprobado mediante Resolucién N°
414/00-CU-R-UNU
2. Articulo 80° del Estatuto
3. Articulo 55° de la Ley Universitaria

REQUISITOS
1. FUT dirigido al Director (a) de escuela
2. Documento que acredite lo solicitado.
3. Escrito indicando el nimero, establecimiento y dia de pago del recibo

UNIDADES ORGANICAS QUE INTERVIENEN
1. Escuela profesional
2. Decanato
3. Consejo de Facultad
4. Secretaria Académica

DURACION DEL PROCEDIMIENTO
- 10 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

PACAD - 005
RESUMEN
Actividad N° de pasos Tiempo Distancia
PROCEDIMIENTO 5 Q
Operacién 1 92
Transporte C 1 10
AUTORIZACION DE MATRICULA HASTA UN MAXIMO DE 11 CREDITOS, D ,
Inspeccién 8
PARA ALUMNOS QUE ACREDITAN MOTIVOS DE SALUD, PERSONALES O P
FUERZA MAYOR D
Espera 7 4440
Almacenaje ; 0 0
Decisiones C 0 0
. Tipo de actividad
o X Tiempo — = - 7
N° de Unidad - Operacién | Transporte [ Inspeccién Espera | Almacenaje| Decisién L
L. Cargo Actividad en Descripcidn de Pasos
Paso Orgdnica )
Minutos
Direccién de Recepcionar R . .
1 Secretaria . 5 X La secretaria recepciona la Solicitud
Escuela solicitud
Direccién de X Registrar . . -
2 Secretaria L 5 X La secretaria registra la solicitud
Escuela solicitud
Direccién de La solicitud espera hasta ser recepcionada por el Director de
Secretaria Espera 480 X
Escuela Escuela
Dii ién d Director d Verifi
3 reccion de rector de erl.fl.car‘ 5 X El Director de Escuela verifica los requisitos de la solicitud
Escuela escuela requisitos
Dii ién d Director d Elab
4 reccion de rector de . aporar 5 X El Director de Escuela elabora el informe
Escuela escuela informe
Direccién de X Se espera hasta el momento en que la secretaria digite el
Secretaria Espera 60 X .
Escuela informe
Direccién de . N .
5 Secretaria | Digitar informe 15 X La secretaria digita el informe
Escuela
Direccién de X El expediente espera con la Secretaria de Direccién de Escuelal
Secretaria Espera 480 X
Escuela hasta que se entregue al Decanato
Asist Admin Recepcionar . .
6 Decanato . 3 X Se recepciona el informe en el Decanato
(Facultad) informe
Asist Admin . . .
7 Decanato Revisar informe 3 X Se revisa el informe
(Facultad)
Asist Admin Registrar . .
8 Decanato 3 4 X Se registra el informe
(Facultad) informe
Asist Admin i
Decanato Espera 480 X Se espera hasta que el Decano realice el despacho
(Facultad)
Despacho d
9 Decanato Decano . pacho de 10 X El informe se despacha a el Consejo de Facultad
informe
Asist Admin N .
Decanato Espera 2400 X El expediente espera hasta que se reuna el Consejo de Facultad
(Facultad)
Consejo de Aprob
10 onsejo Miembros . prodar 15 X El Consejo de Facultad aprueba el informe
Facultad informe
Secretaria Secretario . . L
L L Espera 480 X Se espera hasta realizar la proyeccion de la resolucién
Académica académico
Secretaria Secretario Proyectar . . ”
1 L L . 20 X El Secretario Academico proyecta la resolucién
Académica académico resolucién
Secretaria Secretario E 0 N El expediente queda con el secretario academico hastaq|
S|
Académica académico pera entregarlo al Asistente Administrativo
Esp. Admin
12 Decanato P ' Digitar informe 10 X Se digita el informe
(Facultad)
Esp. Admi Oi i
13 Decanato P- Admin r‘gurflzar 5 X Se organiza el expediente
(Facultad) expediente
Esp. Adnmi Ent
14 Decanato Sp- Admin " regf{r 5 X Se entrega la resolucion
(Facultad) resolucién
Cantidad de pasos 1 1 2 7 0 0
Cantidad de tiempo 92 10 8 4440 0 0



Total de pasos 14

Total de tiempo 4550

OBSERVACIONES

El proceso completo dura aproximadamente: | 10 dias |

(1 dia de labor = 8 horas = 480 minutos)

RESUMEN

No de

Tiempo en

Simbologia

. Actividad

hasos
1 92 O Operacién
! 10 I::> Transporte
2 8 Inspeccién
7 4440 Espera
0 0 Almacenaje
0 0 Decisién

Actividad

Simbolo

Operacién
son las actividades de creacién, cambio o adicién de algiin 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 & UNg $

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - FACULTAD

PACAD 006 AUTORIZACION PARA TITULARSE EN LA UNIVERSIDAD (PARA GRADUADOS DE
OTRAS UNIVERSIDADES)

«  DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO
Procedimiento que solicita un bachiller que realizo sus estudios en otra universidad para
poder titularse en la Universidad Nacional de Ucayali.

e BASE LEGAL
1. Articulo 9° del reglamento de Grados y Titulos, aprobado mediante Resolucién N°
201/01-CU-R-UNU.
2. Articulo 56° de la ley Universitaria 23733

¢ REQUISITOS

1. Formato Unico de Tramite, dirigido al Decano de la Facultad

2. Copia fotostdtica del grado de bachiller fedateada por el secretario general de la
universidad de origen

3. Copia fotostdtica de la resolucién que confiere el grado de bachiller, fedateado
por el secretario general de la universidad de origen

4. Certificado de estudios original

5. Escrito indicando el ndmero, establecimiento y dia de pago del recibo

e UNIDADES ORGANICAS QUE INTERVIENEN
1. Oficina ejecutiva de trdmite documentario y archivo
Secretaria general
Rectorado
Universidad de origen

L

Consejo universitario

e DURACION DEL PROCEDIMIENTO
-  30dias

¢ FORMATOS DEL PROCEDIMIENTO

Oficina General de Planificacion y Presupuesto
Oficina Ejecutiva de Racionalizacion
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PR UNIVERSIDAD NACIONAL DE UCAYALI
%0
i”t B, & OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
i OFICINA EJECUTIVA DE RACIONALIZACION
PACAD - 006
RESUMEN
Actividad N° de pasos Tiempo Distancia
PROCEDIMIENTO L Q
Operacién 27 274
Transporte C 3 15
AUTORIZACION PARA TITULARSE EN LA UNIVERSIDAD (PARA|Inspeccién |:| 4 1453
GRADUADOS DE OTRAS UNIVERSIDADES) D
Espera 14 5040
Almacenaje ; 1 3
Decisiones C 0 0
. Tipo de actividad
o X Tiempo — = - 7
N° de Unidad - Operacién | Transporte [ Inspeccién Espera | Almacenaje| Decisién L
L. Cargo Actividad en Descripcidn de Pasos
Paso Orgdnica )
Minutos
Oficina de
1 Tramite Aux. Sist. Admin| Recepcionar 3 X Se recepciona la Solicitud junto a los requisitos
Documentario
Oficina de Se revisan tanto la solicitud como los requisitos (Deben estar|
2 Tramite Aux. Sist. Admin Revisar 3 X
completos)
Documentario
Oficina de
3 Tramite Aux. Sist. Admin|  Registrar 4 X Se registra la solicitud
Documentario
Oficina de Se espera hasta que el secretario general tome conocimiento de
Tramite Aux. Sist. Admin Espera 120 X -
la solicitud
Documentario
Secretaria Secretario Redactar .
4 5 X Se redacta documento para agregarlo a expediente
General general documento
. . Solicitar
Secretaria Secretario . - . . .
5 autenticidad de 5 X Se solicita verificar la autenticidad de los expedientes
General general )
expedientes
Secretaria Secretario Se espera hasta que se responda si los expedientes son|
Espera 480 X .
General general autenticos
Secretaria Digitar Se digita el documento que indica la autenticidad de los|
6 Asist. Admin 10 X h
General documento expedientes
Secretaria Se realiza una espera hasta que se entregue el expediente al
Asist. Admin Espera 60 X . . N
General Tecnico Administrativo
7 Rectorado Tec. Admin. Recepcionar 5 X Se recepciona el expediente
X Registrar . .
8 Rectorado Tec. Admin. 5 X Se registra en cuaderno de registro
(Cuaderno)
Demora resultante de la espera hasta que la secretaria del
Rectorado Tec. Admin. Espera 60 X . .
rectorado revise el expediente
9 Rectorado Secretaria Revisar 5 X Se revisa el expediente
RegisTrar
. (Sistema de . . P .
10 Rectorado Secretaria L 5 X Se registra en sistema de trdmite documentario
tramite
Aoz in)
El expediente sufre una espera hasta que la secretaria pase ell
Rectorado Secretaria Espera 60 X . . - .
expediente al Asistente Administrativo
X . Organizar File X "
1 Rectorado Asist. Admin 10 X Se organiza el file para su despacho
para despacho
El proceso se detiene hasta que el Asistente Administrativo|
Rectorado Asist. Admin Espera 480 X . ’
entregue el expediente al Rector para que sea firmado
12 Rectorado Rector Firmar 2 X El rector firma el expediente
Remitir . . . . .
13 Rectorado Rector . 3 X Se remite el expediente a la universidad de origen
expediente
Espera hasta que se envie el expediente hasta la Universidad de
Rectorado Rector Espera 480 X .
origen
Universidad d
14 'llvce)r‘svI adce Evaluar 1440 X Se solicita que la Universidad de Origen evalue el expediente
rigen




Universidad de

15 5 Contestar 120 X La Universidad de Origen contesta la solicitud
Origen
Secretaria Secretfario Organizar . .
16 . 10 X Se organiza el expediente
General general expediente
Incorporar en
Secretaria Secretario agenda de . N . -
17 . 10 X Se incorpora en agenda de Consejo Universitario
General general consejo
Secretaria Secretario . . .
Espera 2400 X Se espera hasta que el Consejo Universitario se Reuna
General general
Consejo Evaluar
18 . _J . Miembros ’ 5 X El Consejo Universitario evalua el expediente
Universitario expediente
Consejo . El Consejo Universitario resuelve el otorgamiento del titulo|
19 o Miembros Resolver 5 X .
Universitario profesional
Secretaria Secretario
Espera 120 X El expediente se detiene hasta que el expediente sea derivado
General general
. . Derivar para
Secretaria Secretario . .
20 proyectar 10 X Se deriva para proyectar la resolucién
General general .,
resolucién
Oficina de . .
K X Se espera hasta que el Jefe de tramite documentario tome
Tramite Secretaria Espera 60 X . .
X conocimiento del expediente
Documentario
Oficinade [Jefe de trdmite
. X Proyectar L,
21 Tramite documentario y ., 20 X Se proyecta la resolucién
X R resolucién
Documentario archivo
Oficinade [Jefe de trdmite
K X Se espera hasta que el expdiente llegue al Tecnico|
Tramite documentario y Espera 120 X - . . . L
X ) Administrativo de Secretaria General para digitar resolucién
Documentario archivo
Secretaria 5 Digitar - .
22 Tec. Admin. ., 10 X Se digita la resolucion
General resolucién
Secretaria Hacer visar X .
23 Tec. Admin. , 5 X Se hace visar la resolucién
General resolucién
Secretaria Hacer firmar
24 Tec. Admin. ., 5 X Se hace firmar la resolucién
General resolucién
Secretaria . Tiempo que demora la entrega de la resolucion firmada al
Tec. Admin. Espera 60 X . - .
General Asistente Administrativo
Secretaria . .
25 Asist. Admin. Registrar 3 X Se registra la resolucién
General
Secretaria . . . .
26 Asist. Admin. Reproducir 4 X Se realiza la reproduccién
General
Secretaria . .
27 Asist. Admin. Fedatear 5 X Se fedatea
General
Secretaria . .
28 Asist. Admin. Archivar 3 Se archiva el expediente
General
Secretaria .
29 Asist. Admin. Entregar 3 X Se entrega la resolucién
General
Secretaria Remitir
30 Asist. Admin. . 2 X Se remite el expediente
General expediente
Secretaria X . Tiempo en el cual el Especialista Administrativo tomal
Asist. Admin Espera 60 X - .
General conocimiento del expediente
Secretaria . . }
31 Esp. Admin. Registrar 4 X Se registra
General
Secretaria Caligrafear
32 Esp. Admin. .g 4 X Se caligrafia el diploma
General diploma
Secretaria . . .
33 Esp. Admin. Sellar diploma 4 X Se sella el diploma
General
Secretaria X . . . .
34 Esp. Admin. | Firmar diploma 4 X Se firma el diploma
General
Secretaria i Tiempo minimo para hacer firmar los libros de registro a los|
Esp. Admin. Espera 480 X . . 5
General titulados y para realizar la entrega en Ceremonia
Entregar
Secretaria 9 . . .
35 G | Esp. Admin. (Ceremonia 4 X Se entrega el diploma en ceremonia academica
eneral
académica)
Cantidad de pasos 27 3 4 14 0
Cantidad de tiempo 274 15 1453 5040 0
RESUMEN
No de Tiempo en .
Total de pasos 35 P Actividad
basos Minut
Total de tiempo 6785 27 274 Q Operacién




OBSERVACIONES

El proceso completo dura aproximadamente: | 15 dias |

(1 dia de labor = 8 horas = 480 minutos)

Simbologia

3 15 |:> Transporte
4 1453 Inspeccién
14 5040 ) Espera

1 3 Almacenaje
(o] 0 Decisién

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 (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.

A L Al IRal




Universidad Nacional de Ucayali

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - FACULTAD

PACAD 007 BECAS DE ALIMENTOS

DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO
Procedimiento que realiza un estudiante de pregrado de la UNU para subsidiar sus
alimentos durante el ciclo lectivo que es solicitado.

BASE LEGAL
1. Articulo 2° del reglamento para el Uso de Becas de Alimentarias, aprobado
mediante Resolucion N° 137-2013-UNU-R.
2. Articulo 34° de la ley 27444

REQUISITOS
1. Solicitud en Formato Unico de Tramite, dirigida al Director de Bienestar y
Asuntos Estudiantiles
Copia fotostdtica de la ficha de matricula vigente
Certificado médico expedido por el Centro Medico de la UNU
Certificado domiciliario del alumno o recibo de agua o luz y croquis de ubicacién

L

Ultima boleta de pago o declaracién jurada de ingresos de los padres o apoderados

y/o constancia de demanda judicial por alimentos en caso de madres solteras

6. Partida de nacimiento de los hermanos menores de 18 afios y libretas de notas
fotocopias y recibo de APAFA

7. Padres enfermos: Certificado médico visado por el jefe del Centro Médico de la
UNU y en caso de padres fallecidos: Certificado de defuncidn

8. 2 (dos) fotografias tamafo carne

9. Ficha de evaluacién Socio - Econdmica

10. Escrito indicando el nlimero, establecimiento y dia de pago del recibo

UNIDADES ORGANICAS QUE INTERVIENEN
1. Direccion General de Bienestar Universitario y Asuntos Estudiantiles
Vicerrectorado Académico
Rectorado
Consejo Universitario

Ok wn

Secretaria General

6. Oficina Ejecutiva de Trdmite Documentario y Archivo
DURACION DEL PROCEDIMIENTO
- 20 dias

FORMATOS DEL PROCEDIMIENTO

Oficina General de Planificacion y Presupuesto
Oficina Ejecutiva de Racionalizacion
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DIAGRAMA DE FLUJO

Oficina General de Planificacion y Presupuesto
Oficina Ejecutiva de Racionalizacion



setony UNIVERSIDAD NACIONAL DE UCAYALI
A
%%Ja. £ OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
o OFICINA EJECUTIVA DE RACIONALIZACION
PACAD - 007
RESUMEN
Actividad N° de pasos Tiempo Distancia
PROCEDIMIENTO 3 Q
Operacién 18 124
Transporte |:“> 5 30
Inspeccién |:| 5 21
BECAS DE ALIMENTOS P
Espera D 13 9150
Almacenaje ; 0 0
Decisiones C 0 0
) Tipo de actividad
o0 " Tiempo —~ —~ - —
N° de Unidad - Operacién | Transporte [ Inspeccién Espera | Almacenaje| Decisién L
L. Cargo Actividad en Descripcidn de Pasos
Paso Orgdnica )
Minutos
Direccién .
) R X . Recepcionar . -
1 Ejecutivade | Aux sist admin . 3 X Se recepciona la solicitud
R K solicitud
Bienestar Social
Direccién .
X R X X Verificar . -
2 Ejecutivade | Aux sist admin . 3 X Se verifican los requisitos
. . requisitos
Bienestar Social
Direccién X
. R . X Registrar X - .
3 Ejecutivade | Aux sist admin licitud 4 X Se registra la solicitud en el cuaderno de registro
solicr
Bienestar Social ol
Direccién
Ejecutivade | Aux sist admin Espera 480 X Se espera hasta que el Jefe de Bienestar evalue los requisitos
Bienestar Social
Direccién TJefed Eval
efe de valuar
4 Ejecutiva de . . . 5 X El Jefe de bienestar evalua si los requisitos estan correctos
. | bienestar social requisitos
Bienestar Social
Direccién
X R Jefe de . . - .
Ejecutiva de . . Espera 960 X Se espera hasta realizar la visita al domicilio del solicitante
. .| bienestar social
Bienestar Social
Direccién TJefed Visite
efe de isitar a
5 Ejecutiva de . X I, o 20 X Se realiza la inspeccién del domicilio del solicitante
. .| bienestar social domicilio
Bienestar Social
Direccién Tefed
efe de
Ejecutiva de . . Espera 480 X Se regresa hasta el drea de labores
. .| bienestar social
Bienestar Social
Direccian iy Kegu:u:r hacn'os
efe de n
6 Ejecutiva de . X .e N lu X 5 X Registrar datos en la ficha socioeconémica
R . | bienestar social | socioeconémica
Bienestar Social j )
ASTghar punt
Direccién TJefed 9 ; r hcue
efe de enla
7 Ejecutiva de X . IC, “ 5 X Asignacién de puntaje a la ficha socioeconémica
R . | bienestar social | socioeconémica
Bienestar Social , )
Direccién Registrar . . .
. R Jefe de Se registran las observaciones presentadas en la entrevista con|
8 Ejecutiva de . X observaciones 5 X .
R .| bienestar social el solicitante
Bienestar Social de la entrevista
Direccién
) . Jefe de . .
Ejecutiva de . . Espera 960 X Se espera hasta que se elabore la relacion por orden de merito
. .| bienestar social
Bienestar Social
Direccién Elab
. ' R ! Jefe de ?lorur , Realizar la relacién segin orden de merito obtenido por los
9 Ejecutiva de . | relacién segin 10 X -
R | bienestar social h solicitantes
Bienestar Social orden de mérito
Direccién
X R Jefe de .
Ejecutiva de X . Espera 960 X Se espera hasta que se informe al recomendado
R . | bienestar social
Bienestar Social
Direccién Tefed Inf |
efe de nformar al
10 Ejecutiva de . . ° 10 X Se comunican resultados a los recomendados
R .| bienestar social | recomendado
Bienestar Social
Direccién
) . Jefe de 5 . .
Ejecutiva de . . Espera 30 X Se espera hasta enviar el informe a la secretaria
R . | bienestar social
Bienestar Social
Direccion
general de 5 Recepcionar . . .
1 R Secretaria L 3 X La secretaria recepciona la solicitud
bienestar solicitud
N [
general de X Verificar o -
12 i Secretaria . 3 X Verifica que los requisitos sean los correctos
bienestar requisitos
R [
neral d Registrar
13 9?T eral de Secretaria 9V' ! 4 X Registra la solicitud
bienestar solicitud
e
general de : 3 . .
14 R Secretaria | Evaluar informe 5 X La secretaria evalua el informe
bienestar
ST
Elevar al
general de . . . . .
15 i Secretaria vicerrectorado 5 X Eleva el informe al Vicerrectorado Academico
bienestar L.
. académico




vireccion

general de . Se espera hasta que el vicerrector tome conocimiento de la|
. Secretaria Espera 480 X
bienestar propuesta
1 Vicerrectorado | Vicerrector Evaluar 5 X El vicerrector evalua la propuesta enviada por la Direccién|
Académico académico propuesta General de Bienestar y Asuntos Estudiantiles
Vicerrectorado | Vicerrector imi
17 L, L, Elevar al rector 5 X La propuesta evaluada se hace del conocimiento del rector
Académico académico
Vicerrectorado X Se espera hasta que el Rector tome conocimiento de lq|
L Secretaria Espera 480 X
Académico propuesta
Elevar al
18 Rectorado Rector consejo 10 X El rector eleva la propuesta al Consejo Universitario
universitario
Rectorado Secretaria Espera 2400 X Se espera hasta que se reuna el Consejo Universitario
Consejo . Los miembros del Consejo Universitario Aprueban a los aptos|
19 . o Miembros Aprobar 10 X "
Universitario para las becas de alimentos
Secretaria i . s
G | Secretaria Espera 480 X Se espera hasta que se derive para su proyeccion
eneral
. . Derivar para
Secretaria Secretario . . »
20 proyectar 5 X Se deriva al Secretario General para Proyectar Resolucién
General general .,
resolucién
Secretaria . Se espera hasta que el Jefe de Tramite Documentario y Archivo|
Secretaria Espera 480 X .
General Proyecte la resolucién
Uficma
21 Ejecutivade |Jefe de tramite Proyectar 0 X El Jefe de Tramite Documentario y Archivo proyecta lq|
Tramite docy arch resolucién resolucién
S v o
Ejecutiva de . Se espera hasta que se envie al Tecnico Administrativo de
X Secretaria Espera 480 X .
Tramite Secretaria General
Nos toni
Secretaria . . Digitar . . . . o
22 Tecnico Admin. L, 10 X El tecnico administrativo Digita la resolucién
General resolucién
Secretaria . 3 Hacer visar 5 . .,
23 Tecnico Admin. ., 5 X Se realiza el visado de la resolucién
General resolucién
Secretaria Hacer firmar
24 Tecnico Admin. L, 5 X Se realiza el firmado de las resoluciones
General resolucién
X Registrar enel
Secretaria . . . . .
25 G | Tecnico Admin. | cuaderno de 5 X Las resoluciones se registran en el cuaderno de registro
eneral
registros
Secretaria X i Se espera hasta que el trabajador de servicio realice la|
Tecnico Admin. Espera 480 X . A TP,
General reproduccién, Autenticacién y distribucién de los documentos
Secretaria Trabajador de . .
26 L Reproducir 5 X Se reproducen los documentos respectivos
General Servicio
Secretaria Trabajador de X .
27 . Autenticar 5 X Se autentican los documentos
General Servicio
Secretaria Trabajador de L L L
28 . Distribuir 5 X Se distribuyen los documentos a las dependencias involucradas
General Servicio
Cantidad de pasos 18 5 13
Cantidad de tiempo 124 30 21 9150



Total de pasos 28

Total de tiempo 9325

OBSERVACIONES

El proceso completo dura aproximadamente: | 20 dias |

(1 dia de labor = 8 horas = 480 minutos)

RESUMEN

Simbologia

No de Tiempo en Actividad

pasos Minut,
18 124 O Operacién
5 30 I::> Transporte
5 2t Inspeccién
13 9150 Espera
0 0 Almacenaje
0 0 Decisién

Actividad

Simbolo

Operacién
son las actividades de creacién, cambio o adicién de algiin 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.

¢ <P R IO




Universidad Nacional de Ucayali

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - FACULTAD

PACAD 008 BOLSAS DE TRABAJO

« DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO
Procedimiento que solicita un estudiante para la obtencion de un puesto de trabajo
temporal en la UNU con una duracién equivalente al ciclo lectivo en el cual se solicita.
Este procedimiento estd dirigido a estudiantes de bajos recursos econdmicos con el cual
podrdn solventar sus gastos de estudio.

e BASE LEGAL
1. Articulo 1° del reglamento de Bolsa de trabajo, aprobado mediante Resolucién N°
137-2013-UNU-R.
2. Articulo 34° de la ley 27444

¢ REQUISITOS

1. Solicitud en Formato Unico de Tramites dirigida al director de bienestar y
asuntos estudiantiles

2. Ultima boleta de pago o declaracién jurada de ingresos de los padres o apoderados
y/o constancia de demanda judicial por alimentos en caso de madres solteras y/o
abandonadas

3. Padres enfermos: certificado médico visado por el Jefe del Centro Medico de la
UNU y en el caso de padres fallecidos: certificado de defuncion

4. Constancia domiciliaria del alumno o recibo de agua o luz

5. Partida de nacimiento de los hermanos menores de 18 afios y libretas de notas o
fotocopias de recibo de APAFA

6. Croquis de ubicacion del domicilio

7. Escrito indicando el nimero, establecimiento y dia de pago del recibo

o UNIDADES ORGANICAS QUE INTERVIENEN
1. Direccion General de Bienestar Universitario y Asuntos Estudiantiles
Vicerrectorado Académico
Rectorado
Consejo Universitario
Secretaria General

A

Oficina Ejecutiva de Trdmite Documentario y Archivo
DURACION DEL PROCEDIMIENTO

- 20 dias

e 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



setony UNIVERSIDAD NACIONAL DE UCAYALI
e
%%Ja. £ OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
o OFICINA EJECUTIVA DE RACIONALIZACION
PACAD - 008
RESUMEN
Actividad N° de pasos Tiempo Distancia
PROCEDIMIENTO 3 Q
Operacién 18 124
Transporte |:“> 5 30
Inspeccién |:| 5 21
BOLSAS DE TRABAJO P
Espera D 13 9150
Almacenaje V 0 0
Decisiones <> 0 0
. Tipo de actividad
o0 " Tiempo —~ —~ - —
N° de Unidad - Operacién | Transporte [ Inspeccién Espera | Almacenaje| Decisién L
L. Cargo Actividad en Descripcidn de Pasos
Paso Orgdnica )
Minutos
Direccién .
) R X . Recepcionar . -
1 Ejecutivade | Aux sist admin . 3 X Se recepciona la solicitud
R K solicitud
Bienestar Social
Direccién .
X R X X Verificar . -
2 Ejecutivade | Aux sist admin . 3 X Se verifican los requisitos
. . requisitos
Bienestar Social
Direccién X
. R X X Registrar . . .
3 Ejecutivade | Aux sist admin licitud 4 X Se registra la solicitud en el cuaderno de registro
solicr
Bienestar Social ol
Direccién
Ejecutivade | Aux sist admin Espera 480 X Se espera hasta que el Jefe de Bienestar evalue los requisitos
Bienestar Social
Direccién TJefed Eval
efe de valuar
4 Ejecutiva de . . . 5 X El Jefe de bienestar evalua si los requisitos estan correctos
. | bienestar social requisitos
Bienestar Social
Direccién
X R Jefe de . . - .
Ejecutiva de . . Espera 960 X Se espera hasta realizar la visita al domicilio del solicitante
. .| bienestar social
Bienestar Social
Direccién TJefed Visite
efe de isitar a
5 Ejecutiva de . X I, o 20 X Se realiza la inspeccién del domicilio del solicitante
. .| bienestar social domicilio
Bienestar Social
Direccién Tefed
efe de
Ejecutiva de . . Espera 480 X Se regresa hasta el drea de labores
. .| bienestar social
Bienestar Social
Direccian iy Kegu:u:r hacn'os
efe de n
6 Ejecutiva de . X .e N lu X 5 X Registrar datos en la ficha socioeconémica
R . | bienestar social | socioeconémica
Bienestar Social j )
ASTghar punt
Direccién TJefed 9 ; r hcue
efe de enla
7 Ejecutiva de X . IC, “ 5 X Asignacién de puntaje a la ficha socioeconémica
R . | bienestar social | socioeconémica
Bienestar Social , )
Direccién Registrar . . .
. R Jefe de Se registran las observaciones presentadas en la entrevista con|
8 Ejecutiva de . X observaciones 5 X .
R .| bienestar social el solicitante
Bienestar Social de la entrevista
Direccién
) . Jefe de . .
Ejecutiva de . . Espera 960 X Se espera hasta que se elabore la relacion por orden de merito
. .| bienestar social
Bienestar Social
Direccién Elab
. ' R ! Jefe de ?lorur , Realizar la relacién segin orden de merito obtenido por los
9 Ejecutiva de . | relacién segin 10 X -
R | bienestar social h solicitantes
Bienestar Social orden de mérito
Direccién
X R Jefe de .
Ejecutiva de X . Espera 960 X Se espera hasta que se informe al recomendado
R . | bienestar social
Bienestar Social
Direccién Tefed Inf |
efe de nformar al
10 Ejecutiva de . . ° 10 X Se comunican resultados a los recomendados
R .| bienestar social | recomendado
Bienestar Social
Direccién
) . Jefe de 5 . .
Ejecutiva de . . Espera 30 X Se espera hasta enviar el informe a la secretaria
R . | bienestar social
Bienestar Social
Direccion
general de 5 Recepcionar . . .
1 R Secretaria L 3 X La secretaria recepciona la solicitud
bienestar solicitud
N [
general de X Verificar o -
12 i Secretaria . 3 X Verifica que los requisitos sean los correctos
bienestar requisitos
R [
neral d Registrar
13 9?T eral de Secretaria 9V' ! 4 X Registra la solicitud
bienestar solicitud
e
general de : 3 . .
14 R Secretaria | Evaluar informe 5 X La secretaria evalua el informe
bienestar
ST
Elevar al
general de . . . . .
15 i Secretaria vicerrectorado 5 X Eleva el informe al Vicerrectorado Academico
bienestar L.
. académico




) Tipo de actividad
o . Tiempo — — " 7
N° de Unidad . Operacién | Transporte | Inspeccién Espera | Almacenaje | Decisién N
L. Cargo Actividad en Descripcién de Pasos
Paso Orgdnica .
Minutos
vireccion
general de . Se espera hasta que el vicerrector tome conocimiento de la|
. Secretaria Espera 480 X
bienestar propuesta
1 Vicerrectorado | Vicerrector Evaluar 5 X El vicerrector evalua la propuesta enviada por la Direccién|
Académico académico propuesta General de Bienestar y Asuntos Estudiantiles
Vicerrectorado |  Vicerrector
17 L L, Elevar al rector 5 X La propuesta evaluada se hace del conocimiento del rector
Académico académico
Vicerrectorado X Se espera hasta que el Rector tome conocimiento de lq|
L. Secretaria Espera 480 X
Académico propuesta
Elevar al
18 Rectorado Rector consejo 10 X El rector eleva la propuesta al Consejo Universitario
universitario
Rectorado Secretaria Espera 2400 X Se espera hasta que se reuna el Consejo Universitario
Consejo . Los miembros del Consejo Universitario Aprueban a los aptos|
19 . o Miembros Aprobar 10 X .
Universitario para las becas de alimentos
Secretaria . »
Secretaria Espera 480 X Se espera hasta que se derive para su proyeccion
General
. X Derivar para
Secretaria Secretario . . .,
20 proyectar 5 X Se deriva al Secretario General para Proyectar Resolucién
General general .,
resolucién
Secretaria . Se espera hasta que el Jefe de Tramite Documentario y Archivo|
Secretaria Espera 480 X .
General Proyecte la resolucién
Uficma
21 Ejecutivade |Jefe de tramite Proyectar 0 X El Jefe de Tramite Documentario y Archivo proyecta lq|
Tramite docy arch resolucién resolucién
Non in..
Uticina
Ejecutiva de . Se espera hasta que se envie al Tecnico Administrativo de|
X Secretaria Espera 480 X .
Tramite Secretaria General
Nociumontan
Secretaria . . Digitar . . . - L,
22 Tecnico Admin. L, 10 X El tecnico administrativo Digita la resolucién
General resolucién
Secretaria . Hacer visar . . »
23 Tecnico Admin. ., 5 X Se realiza el visado de la resolucién
General resolucién
Secretaria Hacer firmar
24 Tecnico Admin. ., 5 X Se realiza el firmado de las resoluciones
General resolucién
. . Registrar en el
Secretaria Asistente . . .
25 . . cuaderno de 5 X Las resoluciones se registran en el cuaderno de registro
General Administrativo K
registros
Secretaria Asistente Se espera hasta que el trabajador de servicio realice la|
. . Espera 480 X Lo L AT,
General Administrativo reproduccién, Autenticacién y distribucién de los documentos
Secretaria Trabajador de . .
26 L Reproducir 5 X Se reproducen los documentos respectivos
General Servicio
Secretaria Trabajador de X .
27 . Autenticar 5 X Se autentican los documentos
General Servicio
Secretaria Trabajador de L L L
28 . Distribuir 5 X Se distribuyen los documentos a las dependencias involucradas
General Servicio
Cantidad de pasos 18 5 5 13 0 0
Cantidad de tiempo 124 30 21 9150 0 0



Tipo de actividad

Tiempo
N° de Unidad . P Operacién | Transporte | Inspeccién Espera | Almacenaje| Decisién N
L. Cargo Actividad en Descripcién de Pasos
O [®» B[ D[V [®
Minutos
RESUMEN
Total de pasos 28 No de Tiempo en Actividad
hasos Minut,
Total de tiempo 9325 18 124 O Operacién
5 30 I::> Transporte
OBSERVACIONES 5 21 Inspeccién
El proceso completo dura aproximadamente: | 20 dias I 13 9150 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 algiin 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 - FACULTAD

PACAD 009 CARNE DE LECTOR DE BIBLIOTECA (USUARIO NUEVO)

« DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO
Procedimiento a solicitud del estudiante para la obtencién del carnet de biblioteca que le
permitird acceder y prestar libros de la biblioteca para realizar sus labores académicas.

e BASE LEGAL
1. Articulo 21° del reglamento de Biblioteca, aprobado mediante Resolucién N°
032/01-CU -R - UNU.
2. Articulo 31° de la ley 27444

¢ REQUISITOS
1. Solicitud en Formato Unico de Trdmite, dirigido al jefe de la oficina ejecutiva de
biblioteca central
2. Ficha de datos segin formato
3. Escrito indicando el nimero, establecimiento y dia de pago del recibo

e UNIDADES ORGANICAS QUE INTERVIENEN
1. Oficina ejecutiva de biblioteca y publicaciones
2. Oficina ejecutiva de imagen institucional

DURACION DEL PROCEDIMIENTO

- 2 dias

¢ FORMATOS DEL PROCEDIMIENTO

Oficina General de Planificacion y Presupuesto
Oficina Ejecutiva de Racionalizacion
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PACAD - 009

RESUMEN

Actividad N° de pasos Tiempo Distancia

PROCEDIMIENTO

Operacién 10 17.2

Transporte
CARNE DE LECTOR DE BIBLIOTECA (USUARIO NUEVO) Inspeccion

Espera 560

Almacenaje

¢<UREIO

Decisiones

Tipo de actividad

e d Unidad Tiempo e acion T Tnspeccin | E i ‘ isié
e 1aa
Cargo Actividad en peracién | Transporte | Inspeccién spera | Almacenaje | Decisién Descripcién de Pasos

Paso Orgdnica Minutos O |:> |:| D V <>

oricna

Ejecutiva de . . . -
L Secretaria Recepcionar 03 X Recepciona la solicitud
Bibliotecay

Diblicasi
Uficina

Ejecutiva de . . L =
L Secretaria Revisar 03 X Revisa si los requisitos son correctos
Bibliotecay

Dublicani
Uficina

Ejecutiva de . . X .
L Secretaria Registrar 04 X Registra en cuaderno de registro
Bibliotecay

Duiblicari
Uficina

Ejecutiva de . . .
L Secretaria Espera 30 X Se espera hasta que el jefe autorice
Bibliotecay

Dublicani
Uticina

Ejecutiva de
"_ R Jefe Autorizar 3 X El jefe de biblioteca autoriza la obtension del carne
Bibliotecay

Diblicasi
Uficina

Ejecutiva de . -
e Jefe Ordenar emisién 2 X Se ordena emisién del carne
Bibliotecay

Dublicani
Uficina

Ejecutiva de .
L Jefe Espera 30 X Se espera hasta que se prepare para tomar la fotografia
Bibliotecay

PRI

Uficiha
Ejecutiva de Tomar
d Jefe . 3 X Se procede a tomar la fotografia
Imagen fotografia

Tnetiturional

oricma
Ejecutiva de X X
Jefe Registrar datos 3 X Se registran los datos
Imagen

Tuoctiticional

Uticma
Ejecutiva de o
Jefe Espera 480 X Se espera hasta que se imprima el carne
Imagen

Tunetiturional

oricma
Ejecutiva de o .
Jefe Imprimir carnet 4 X Se procede a imprimir el carne
Imagen

Tuoctiticional

Oficiha
Ejecutiva de .
I Jefe Espera 20 X Se espera hasta la entrega del carne a la secretaria

magen

Tunetiturional

oTicina

Ejecutiva de . . X
L Secretaria Recepcionar 05 X Recepciona el carne
Bibliotecay

Duiblicari
Uficina

Ejecutiva de X . .
o Secretaria Verificar datos 05 X Verifica que los datos sean los correctos
Bibliotecay

Dulivnci
Uticina
Ejecutiva de Registrar en
“_ R Secretaria 9 05 X Registra en padron al carne
Bibliotecay padron

Diblicoci
Uficina

Ejecutiva de i
Secretaria | Entregar carnet 05 X Se procede a entregar el carne

Bibliotecay

Rubli

Cantidad de pasos 10 0 2 4 0 0

Cantidad de tiempo 17.2 0 0.8 560 0 0




Total de pasos 12

Total de tiempo 578

OBSERVACIONES

El proceso completo dura aproximadamente: | 2 dias |

(1 dia de labor = 8 horas = 480 minutos)

RESUMEN

Simbologia

No de T:?T“P‘: en Actividad

hasos
10 17.2 O Operacién
0 0 :> Transporte
2 0.8 Inspeccién
4 560 Espera
0 0 Almacenaje
0 0 Decisién

Actividad

Simbolo

Operacién
son las actividades de creacién, cambio o adicién de algiin 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 - FACULTAD

PACAD 010 CARNET UNIVERSITARIO

« DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO
Procedimiento que solicita el estudiante para obtener el carnet universitario que acredita
al poseedor como estudiante universitario.

e BASE LEGAL
1. Articulo 126° literal "e" del reglamento académico, aprobado mediante Resolucién
N° 208-2004-CU-R-UNU.
2. Articulo 31° de la ley 27444

¢ REQUISITOS
1. Fotografia en archivo magnético
2. Escrito indicando el nimero, establecimiento y dia de pago del recibo

e UNIDADES ORGANICAS QUE INTERVIENEN
1. Oficina ejecutiva de biblioteca y publicaciones
2. Oficina ejecutiva de imagen institucional

DURACION DEL PROCEDIMIENTO

- 2 dias, después de ser recepcionado por la ANR

e 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

PACAD - 010

PROCEDIMIENTO

CARNE UNIVERSITARIO

RESUMEN

Actividad

N° de pasos Tiempo Distancia

Operacién
Transporte
Inspeccidn
Espera
Almacenaje

Decisiones

¢<UREIO

22 2775

2640

N° de
Paso

Unidad

. Actividad
Orgdnica

Cargo

Tiempo
en
Minutos

Tipo de actividad

Operacidn

Transporte | Inspeccidn

Espera | Almacenaje

Decisién

@

= | &

D |V

&

Descripcién de Pasos

Oficina

1 Ejecutiva de Tec PAD Recepcionar

Registro Central

Se recepciona la solicitud

Oficina

2 Ejecutiva de Tec PAD Revisar

Registro Central

Se revisa si los requisitos estan correctos

Oficina

3 Ejecutiva de Tec PAD Registrar

Registro Central

Una vez revisada la solicitud se registra

Oficina

Ejecutiva de Tec PAD Espera

Registro Central

60

Se espera hasta que se entregue la solicitud al responsable de)
los carnets

Oficina

Tec PAD - Resp.
4 Ejecutiva de P

Verificar
Carnet U

Registro Central

El responsable de los Carnets verifica la solicitud

Oficina

X K Tec PAD - Resp.
5 Ejecutiva de

Carnet U

Procesar datos
Registro Central

Se procesan los datos

Oficina

Tec PAD - Resp.
6 Ejecutiva de P

Carnet U

Consolidar
Registro Central

Se consolida la informacién

Oficina

. . Tec PAD - Resp.
7 Ejecutiva de

Carnet U

Remitir
Registro Central

Se remite el expediente a la OGCySA

Oficina

X R Tect PAD -
Ejecutiva de

Espera
Resp. Carnet U

Registro Central

60

Se espera hasta que la secretaria de OGCySA recepcione la|
solicitud

Uficina Generarl

de Coordinacién X
8 Secretaria

Registrar
y Servicios 9

05

La secretaria registra la informacién

Acoddmicac
OUTicina Generar
de Coordinacién

9 . Secretaria
y Servicios

Remitir

05

Se remite el expediente al Director

Acodimican
UTicing Generar
de Coordinacién X
. Secretaria Espera
y Servicios

480

Se espera hasta que el Director este disponible

Acodidmicac
OUTicina Generar
de Coordinacién

Director Revisar

Revisar el expediente

Acondidmicran
OTicina Generar
de Coordinacién

1 . Director
y Servicios

Evaluar

Evaluar el expediente

Acodimicac
OTicina Generar
de Coordinacién

12 o Director
y Servicios

Derivar

Se deriva hacia la Oficina General de Administracién

Acodimican
UTicing Generar
de Coordinacién _
. Secretaria Espera
y Servicios

Acnadbmi

60

Se espera hasta realizar la entrega a la OGA

Oficina General
13 de
Administracién

Secretaria Registrar

La secretaria registra el expediente

Oficina General
de

Administracién

Secretaria Espera

480

Espera hasta que el director revise la solicitud

Oficina General
14 de
Administracién

. Autoriza
Director .
conformidad

Se autoriza la conformidad para la obtencion del carne

Oficina General
de

Administracién

Secretaria Espera

60

Se espera hasta que la solicitud pase al Contador General

Oficina
15 Ejecutiva de
Contabilidad

Contador
Comprometer
general

El contador compromete el dinero necesario




Oficina

Se espera hasta que el jefe de Abastecimiento realice el

Ejecutiva de Secretaria Espera 60
o Devengado
Contabilidad
Oficina
. ) Jefe de . .
16 Ejecutiva de . Devengar 2 El jefe devenga el monto comprometido
o abastecimiento
Abastecimiento
Oficina Se espera hasta que el jefe de tesoreria redlice el gi
e a hasta el jefe de tesoreria realice el giro y pago|
Ejecutiva de Secretaria Espera 120 P d J gire'y peg
o por el carne.
Abastecimiento
Oficina Tefe d
efe de
17 Ejecutiva de X Girar 1 El jefe realiza el giro
. tesoreria
Tesoreria
Oficina Tefed
efe de
18 Ejecutiva de X Pagar 1 Se realiza el pago por el carne
. tesoreria
Tesoreria
Oficina
Ejecutiva de Secretaria Espera 60 Se espera hasta que se envie al viverrectorado
Tesoreria
Vicerrectorado X X . .
19 L, Asist. Admin Registrar 5 Se registra el expediente
Académico
Vicerrectorado . . Rellenar
20 L Asist. Admin 5 Se rellena el formato de la ANR
Académico formato ANR
Vicerrectorado X X . . .
L Asist. Admin Espera 60 Se espera hasta que el vicerrector revise el expediente
Académico
Vicerrectorado | Vicerrector L .
21 L L Revisar 3 Se revisa si el expediente y los formatos estan correctos
Académico académico
Vicerrectorado | Vicerrector
22 L . Derivar 2 Se deriva hacia el Rectorado
Académico académico
Vicerrectorado . Se espera hasta entregar el expediente a la secretaria del
L. Secretaria Espera 60
Académico rectorado
23 Rectorado Secretaria Registrar 1 Se registra el expediente
24 Rectorado Secretaria Revisar 1 Se revisa el expediente
25 Rectorado Secretaria Digitar 3 Se digita el informe
Rectorado Secretaria Espera 60 Se espera hasta que el Rector recepcione el expediente
26 Rectorado Rector Revisar 4 El Rector revisa el expediente
27 Rectorado Rector Firmar 1 Se firma el informe
Rectorado Secretaria Espera 480 Se espera hasta que se envie a la ANR
28 ANR ANR Registrar La ANR registra la solicitud
29 ANR ANR Revisar 30 Revisa el expediente
30 ANR ANR Elaborar 240 Elabora el carne
31 ANR ANR Remitir 20 Remite el carne a la UNU
ANR ANR Espera 480 Se espera hasta que la UNU recepcione el Carne
UTicina Generar
de Coordinacién . - i i
32 L Secretaria Recepcionar 1 La secretaria Recepciona el carne
y Servicios
Acodimicac
OTicina Generar
de Coordinacién . . .
33 . Secretaria Revisar 2 Revisa si el carne esta correcto
y Servicios
Acodimican
OTicina Generar
de Coordinacién . ] i
34 . Secretaria Registrar 1 Registra el carne
y Servicios
Acodimicac
OTicing Generar
de Coordinacién . . X
35 . Secretaria Derivar 1 Deriva el carne al Tec PAD
y Servicios
Of e Garar
de Coordinacién X Se espera hasta que la secretaria entregue el carne al tecnico|
. Secretaria Espera 60
y Servicios PAD
Aot
Oficina
36 Ejecutiva de Tec PAD Recepcionar 1 El Tecnico recepciona el carne

Registro Central




Oficina
37 Ejecutiva de Tec PAD Entregar 1 X Entrega el carne
Registro Central
Cantidad de pasos 22 9 6 15 0
Cantidad de tiempo 2775 615 14 2640 0
RESUMEN
Total de pasos 37 No de T:ff"” e Actividad
basos e
Total de tiempo  |2993 22 2775 Q Operacién
9 615 |:> Transporte
OBSERVACIONES 6 14 Inspeccién
El proceso completo dura aproximadamente: | 7 dias |2 dias despues de que la ANR la recepcione 15 2640 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 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 (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

PACAD 011 CARTA DE PRESENTACION A INSTITUCIONES PARA PRACTICAS PRE PROFESIONALES

O INTERNADO MEDICO O INTERNADO DE ENFERMERIA

DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO
Procedimiento que solicita un alumno para realizar sus prdcticas pre profesionales,
internado de medicina o enfermeria en una institucion publica o privada.

BASE LEGAL
1. Articulo 4° del Reglamento Académico-Item 04.
2. Articulo 128° del Reglamento de Grados y Titulos.

REQUISITOS
1. Solicitud en Formato Unico de Trémite, dirigido al Decano de la Facultad indicando
el nombre o razén social de la entidad (Pdblica o Privada) donde ejecutara la
prdctica, asi como el nombre del destinatario.
2. Cumplir con los requisitos requeridos del reglamento de prdcticas pre-
profesionales.
3. Escrito indicando el nimero, establecimiento y dia de pago del recibo.

UNIDADES ORGANICAS QUE INTERVIENEN
1. Escuela de formacién profesional
2. Comisiones Académicas y de Formacién Profesional
3. Decanato

DURACION DEL PROCEDIMIENTO
- 3 dias

FORMATOS DEL PROCEDIMIENTO

Oficina General de Planificacion y Presupuesto
Oficina Ejecutiva de Racionalizacion
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o OFICINA EJECUTIVA DE RACIONALIZACION
PACAD - 011
RESUMEN
Actividad N° de pasos Tiempo Distancia
PROCEDIMIENTO . Q
Operacién 9 65
Transporte C 0 0
CARTA DE PRESENTACION A INSTITUCIONES PARA PRACTICAS PRE| 3 D . o
nspeccion
PROFESIONALES O INTERNADO MEDICO O INTERNADO DE| P
ENFERMERIA D
Espera 3 960
Almacenaje ; 0 0
Decisiones <> 0 0
. Tipo de actividad
o X Tiempo — = - 7
N° de Unidad - Operacién | Transporte | Inspeccién | Espera | Almacenaje | Decisién o
L, Cargo Actividad en Descripcidn de Pasos
Paso Orgdnica )
Minutos
Escuela de .
L, . Recepcionar 5 . -
1 Formacién Secretaria . 5 X La secretaria recepciona la solicitud
. solicitud
Profesional
Escuela de Registh
I
2 Formacién Secretaria 69_ R rar 5 X Registra la solicitud
. solicitud
Profesional
Escuela de .
. . Verificar . . .
3 Formacién Director . 10 X Verifica los requisitos en la solicitud
) requisitos
Profesional
Escuela d
seue q_ (5 . Se espera hasta entregar la solicitud al presidente de la|
Formacién Director Espera 240 X L . .
K comision de practicas profesionales
Profesional
Comisi iemb
4 om!smr?es MI!:"“ ros Emitir informe 30 X La comision de PPP emite el informe sobre la solicitud
Ordinarias (Comision PPP)
Comisiones ) i
o Presidente Espera 480 X Se espera hasta entregar el informe al Decano
Ordinarias
5 Decanato Asistente admin Registrar 5 X El asistente registra el expediente
Decanato Asistente admin Espera 240 X Se espera hasta que el decano autorice la carta de presentacion
Autorizar carta ,
6 Decanato Decano ., 5 X El Decano autoriza la carta de presentacién
de presentacién
Digit
7 Decanato Asistente admin ‘grar curf.ct de 10 X Se digita la carta de presentacién
presentacion
8 Decanato Asistente admin| Hacer sellar 2 X Se sella la carta
9 Decanato Asistente admin| Hacer firmar 2 X Se firma la carta
10 Decanato Asistente admin Entregar 1 X Se entrega la carta de presentacién al interesado
Cantidad de pasos 9 0 1 3 0 0
Cantidad de tiempo 65 0 10 960 0 0



Total de pasos 10

Total de tiempo 1035

OBSERVACIONES

El proceso completo dura aproximadamente: | 3 dias |

(1 dia de labor = 8 horas = 480 minutos)

RESUMEN

No de

Tiempo en

Simbologia

. Actividad

hasos
9 65 O Operacién
0 0 I::> Transporte
! 10 Inspeccién
3 960 Espera
0 0 Almacenaje
0 0 Decisién

Actividad

Simbolo

Operacién
son las actividades de creacién, cambio o adicién de algiin 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

PACAD 012 CERTIFICADO DE ESTUDIOS

DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO
Procedimiento que solicita un alumno para obtener el Certificado de Estudios, documento
que certifica al alumno como estudiante de la UNU.

BASE LEGAL
1. articulo 126 - literal d del Reglamento Académico

REQUISITOS
1. Solicitud en Formato Unico de Trdmite -FUT
2. Dos fotografias tamafio carné a colores
3. Escrito indicando nimero de recibo, fecha, lugar y monto pagado

UNIDADES ORGANICAS QUE INTERVIENEN
1. Oficina General de Coordinaciony Servicios Académicos
2. Oficina Ejecutiva de Registro Central
3. Decanato

DURACION DEL PROCEDIMIENTO
- 8 dias

FORMATOS DEL PROCEDIMIENTO

Oficina General de Planificacion y Presupuesto
Oficina Ejecutiva de Racionalizacion

o,
1

R
E:

UNIVERS,

3

F

4
(=

O
ELSd



DIAGRAMA DE FLUJO

Universidad Nacional de Ucayali

Oficina General de Planificacion y Presupuesto
Oficina Ejecutiva de Racionalizacion



setony UNIVERSIDAD NACIONAL DE UCAYALI
A
ix £ OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
o OFICINA EJECUTIVA DE RACIONALIZACION
PACAD - 012
RESUMEN
Actividad N° de pasos Tiempo Distancia
PROCEDIMIENTO 3 Q
Operacién 14 156
Transporte C 5 52
Inspeccién |:| 5 252
CERTIFICADO DE ESTUDIOS P
Espera D 8 3120
Almacenaje ; 0 0
Decisiones C 0 0
. Tipo de actividad
o X Tiempo — = - 7
N° de Unidad . Operacién | Transporte | Inspeccién | Espera | Almacenaje | Decisién o,
L, Cargo Actividad en Descripcidn de Pasos
Paso Orgdnica .
Minutos
1 OGCySA Secretaria Recepcionar 1 X La secretaria recepciona la solicitud
2 O6CySA Secretaria Revisar 2 X Revisa la solicitud
3 OGCySA Secretaria Registrar 2 X Registra la solicitud
O6CySA Secretaria Espera 480 X Se espera hasta que el director evalue la solicitud
4 OGCySA Director Evaluar 5 X El Director evalua la solicitud
5 0GCySA Director Derivar 5 X Deriva a la OGCySA
. Se espera hasta que el Jefe de Registro Central imprima el
OGCySA Secretaria Espera 480 X .
avance curricular
Oficina Imprimi
imi N
6 Ejecutiva de Jefe P .r‘ avance 3 X Se imprime el avance curricular
X curricular
Registro Central
Oficina
7 Ejecutiva de Jefe Derivar 2 X Se deriva el avance a la OERC
Registro Central
Oficina Auxiliar . .
X K . . Se realiza una espera hasta que compare el avance curricular con|
Ejecutivade |Administrativo - Espera 240 X
las actas
Registro Central SNP
- - Comparar
Oficina Auxiliar
avance .
8 Ejecutivade | Administrativo - R 210 X Se compara el avance curricular con las actas
. curricular con
Registro Central SNP , .
Oficina Auxiliar Elab
9 Ejecutivade |Administrativo - < o.r‘c.lr pre 60 X Se elabora el pre certificado
X certificado
Registro Central SNP
Oficina Auxiliar
10 Ejecutivade | Administrativo - Remitir 30 X Se remite al jefe del area
Registro Central SNP
Oficina Auxiliar
Ejecutivade |Administrativo - Espera 480 X Se realiza una espera hasta que el jefe revise el expediente
Registro Central SNP
Oficina
1 Ejecutiva de Jefe Revisar 20 X Se revisa
Registro Central
Oficina
12 Ejecutiva de Jefe Evaluar 15 X Se evalua
Registro Central
Oficina Autori
13 Ejecutiva de Jefe . or‘v%ar 10 X Se da la conformidad del expediente
. conformidad
Registro Central
Oficina Imprimi
mprimi
14 Ejecutiva de Jefe ?r_ ) 5 X Se imprme el certificado
. certificado
Registro Central
Oficina Fi
15 Ejecutiva de Jefe vfn"\ar 5 X Se firma el certificado
X certificado
Registro Central
Oficina "
. . Remitir . . . .
16 Ejecutiva de Jefe i 5 X Se remite el certificado a la Direccion
. certificado
Registro Central
Oficina . . .
X K El proceso se detiene hasta que la secretaria recepcione el
Ejecutiva de Jefe Espera 240 X K
X expediente
Registro Central




17 OGCySA Secretaria Recepcionar 5 X La secretaria recepciona el expediente
18 OGCySA Secretaria Registrar 10 X Se registra
Remitir a i i
19 OGCySA Secretaria 10 X Se deriva el expediente a la facultad
facultad
Se espera hasta que la secretaria del decanato recepcione el
OGCySA Secretaria Espera 240 X .
expediente
20 Decanato Secretaria Recepcionar 5 X Se recepciona el expediente
Decanato Secretaria Espera 480 X Se espera hasta que el Decano firme el expediente
21 Decanato Decano Firmar 15 X Se firma el expediente
Decanato Secretaria Espera 480 X Se espera hasta que el Director de la OGCySA Autorice
. Autoriza . . .
22 OGCySA Director i 20 X El Director de la O6CySA autoriza la conformidad
conformidad
. Firmar . .
23 OGCySA Director . 10 X Se firma el certificado
certificado
24 O6CySA Secretaria Entregar 5 X Se entrega el certificado al interesado
Cantidad de pasos 14 5 5 8 0
Cantidad de tiempo 156 52 252 3120 0
RESUMEN
No de Tiempo en .
Total de pasos 24 " P Actividad
basos 1t
Total de tiempo 3580 14 156 Q Operacién
5 52 |:> Transporte
OBSERVACIONES 5 252 Inspeccién
El proceso completo dura aproximadamente: | 8 dias | 8 3120 ) 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 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 (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

PACAD 013 CONSTANCIA CERTIFICADA DE GRADOS Y TITULOS

DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO
Procedimiento que solicita un alumno graduado para obtener la constancia certificada de
grados y titulos para los fines que crea pertinentes.

BASE LEGAL
1. articulo 126 - literal d del Reglamento Académico aprobado por Resolucion N°
208-2004-CU-R-UNU

REQUISITOS
1. Solicitud en formato dnico de tramite (FUT), dirigida al Secretario General
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. Secretaria General

DURACION DEL PROCEDIMIENTO
- 3 dias

FORMATOS DEL PROCEDIMIENTO

Oficina General de Planificacion y Presupuesto
Oficina Ejecutiva de Racionalizacion

o,
1

R
E:

UNIVERS,

3

F

4
(=

O
ELSd



DIAGRAMA DE FLUJO
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o, UNIVERSIDAD NACIONAL DE UCAYALI
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5 £ £ OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
ey OFICINA EJECUTIVA DE RACIONALIZACION
PACAD - 013
RESUMEN
Actividad N° de pasos Tiempo Distancia
PROCEDIMIENTO 5 Q
Operacién 4 70
Transporte C 0 0
Inspeccidn |:| 3 140
CONSTANCIA CERTIFICADA DE GRADOS Y TITULOS
Espera D 2 960
Almacenaje ; 0 0
Decisiones <> 0 0
. Tipo de actividad
N° de Unidad Tiempo Operacién | Transporte [ Inspeccién Espera | Almacenaje| Decisién
L. Cargo Actividad en P i P P J Descripcién de Pasos
@ 5 B D|V]e
Minutos
Secretaria . .
1 Esp admin Recepcionar 20 X Se recepciona la solicitud
General
2 Secretaria Esp admin Verificar 60 X Se verifican los requisitos que esten completos y que sean los|
General correctos
Secretaria
3 Esp admin Sellar 20 X Se sellan los documentos
General
Secretaria Esp admin Espera 480 X Se genera una espera hasta que el secretario general revise los|
General documentos
Secretaria Secretario .
4 Revisar 20 X Se revisan los documentos
General general
5 Secretaria Secretario Comprobar 60 X Se comprueba la valides de los mismos
General general
. . Rubricar
Secretaria Secretario ) R
6 documento 10 X Se rubrica el documento (se autentica)
General general R
(autenticado)
Secretaria Esp admin Espera 480 X Se espera hasta que se entregue el certificado al interesado
General
Secretaria 5
7 Esp admin Entregar 20 X Se entrega al interesado
General
Cantidad de pasos 4 0 3 2 0 0
Cantidad de tiempo 70 0 140 960 0 0
RESUMEN
Total de pasos 7 No de T:imPo en Actividad
basos e
Total de tiempo 1170 4 70 O Operacién
0 0 I::> Transporte
OBSERVACIONES 3 140 Inspeccién
El proceso completo dura aproximadamente: | 3 dias I 2 960 Espera
(1 dia de labor = 8 horas = 480 minutos) 0 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 (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

PACAD 014 CONSTANCIA DE AVANCE CURRICULAR

DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO
Procedimiento que solicita un alumno para obtener la constancia de avance curricular en
su malla de estudios.

BASE LEGAL
1. Articulo 126° - d del Reglamento Académico

REQUISITOS
1. Solicitud en formato dnico de tramite (FUT), dirigido al director de coordinacién
y Servicios Académicos
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 Registro Central

DURACION DEL PROCEDIMIENTO
- 7 dias

FORMATOS DEL PROCEDIMIENTO

Oficina General de Planificacion y Presupuesto
Oficina Ejecutiva de Racionalizacion
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L o OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
ey OFICINA EJECUTIVA DE RACIONALIZACION
PACAD - 014
RESUMEN
Actividad N° de pasos Tiempo Distancia
PROCEDIMIENTO L Q
Operacién 4 23
Transporte C 0 0
Inspeccidn |:| 1 40
CONSTANCIA DE AVANCE CURRICULAR
Espera D 4 2880
Almacenaje ; 0 0
Decisiones <> 0 0
. Tipo de actividad
N° de Unidad Tiempo Operacién | Transporte [ Inspeccién Espera | Almacenaje| Decisién
L. Cargo Actividad en P i P P J Descripcién de Pasos
O | W | D|V]e
Minutos
Oficina
1 Ejecutivade | Tecnico en PAD [ Recepcionar 8 X Se recepciona la solicitud
Registro Central
Oficina
Ejecutivade | Tecnico en PAD Espera 480 X Se espera hasta que se imprima el avance curricular
Registro Central
Oficina -
. . X Imprimir avance o :
2 Ejecutivade | Tecnico en PAD X 8 X Se imprime el avance curricular
) curricular
Registro Central
Oficina
Ejecutivade | Tecnico en PAD Espera 480 X Se espera hasta que se verifique
Registro Central
Oficina
3 Ejecutiva de Jefe Verificar 40 X Se verifica el avance curricular
Registro Central
Oficina
Ejecutiva de Jefe Espera 960 X Se espera hasta completar la revision
Registro Central
Oficina
4 Ejecutiva de Jefe Firmar 5 X Se firma el avance curricular
Registro Central
Oficina
Ejecutiva de Jefe Espera 960 X Se espera hasta entregar la constancia avance curricular
Registro Central
Oficina
5 Ejecutivade | Tecnico en PAD Entregar 2 X Se entrega la constancia del avance al interesado
Registro Central
Cantidad de pasos 4 0 1 4 0 0
Cantidad de tiempo 23 0 40 2880 0 0
RESUMEN
Total de pasos 5 No de T:imPo en Actividad
basos e
Total de tiempo 2943 4 23 O Operacién
0 0 I::> Transporte
OBSERVACIONES 1 40 Inspeccién
El proceso completo dura aproximadamente: | 7 dias I 4 2880 Espera
(1 dia de labor = 8 horas = 480 minutos) 0 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 (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.

¢ <P R3O




Universidad Nacional de Ucayali

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PACAD 015 CONSTANCIA DE CARNE UNIVERSITARIO

DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO
Procedimiento que solicita un alumno para obtener la constancia que acredita el haber
obtenido el Carné Universitario del afio actual.

BASE LEGAL
1. Articulo 126° - d del Reglamento Académico
2. Articulo 31° de la ley 27444

REQUISITOS
1. Solicitud en formato dnico de tramite (FUT), dirigido al director de coordinacién
y Servicios Académicos
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 General de Coordinaciény Servicios Académicos
2. Oficina Ejecutiva de Registro Central

DURACION DEL PROCEDIMIENTO
- 2 dias

FORMATOS DEL PROCEDIMIENTO

Oficina General de Planificacion y Presupuesto
Oficina Ejecutiva de Racionalizacion
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o OFICINA EJECUTIVA DE RACIONALIZACION
PACAD - 015
RESUMEN
Actividad N° de pasos Tiempo Distancia
PROCEDIMIENTO 3 O
Operacién 7 19
Transporte C 1 1
Inspeccién |:| 3
CONSTANCIA DE CARNE UNIVERSITARIO P 3
Espera D 4 600
Almacenaje ; 0 0
Decisiones <> 0 0
. Tipo de actividad
o X Tiempo — = - 7
N° de Unidad . Operacién | Transporte | Inspeccién | Espera | Almacenaje | Decisién o,
L, Cargo Actividad en Descripcidn de Pasos
Paso Orgdnica .
Minutos
1 OGCySA Secretaria Recepcionar 05 X Se recepciona la solicitud
2 O6CySA Secretaria Revisar 05 X Se revisa la solicitud
3 OGCySA Secretaria Registrar 1 X Se registra la solicitud
O6CySA Secretaria Espera 60 X Se espera hasta que el director verifique la solicitud
4 OGCySA Director Verificar 1 X Se verifica la solicitud
5 O6CySA Director Derivar 1 X Se deriva al jefe de Registro Central
. Se espera hasta que el jefe de Registro Central verifique el
OGCySA Secretaria Espera 240 X .
codigo
Oficina v:l ,u u.:r .:ou;go
6 Ejecutiva de Jefe el solet m,‘ ¢ 15 X Se verifica el codigo del solicitante en el padron
X en el padrén
Registro Central >
Oficina
7 Ejecutiva de Jefe Informar 05 X Se informa el resultado al Director
Registro Central
Oficina
Ejecutiva de Jefe Espera 240 X Se espera hasta que se digite la constancia
Registro Central
8 OGCySA Secretaria Digitar 8 X Se digita la constancia
9 O6CySA Secretaria Sellar 2 X Se sella la constancia
OGCySA Secretaria Espera 60 X Se espera hasta hacer firmar la constancia
10 OGCySA Director Firmar 5 X Se firma la constancia
1 OGCySA Secretaria Entregar 2 X Se entrega la constancia al interesado
Cantidad de pasos 7 1 3 4 0 0
Cantidad de tiempo 19 1 3 600 0 0




Total de pasos 11

Total de tiempo 623

OBSERVACIONES

El proceso completo dura aproximadamente: | 2 dias |

(1 dia de labor = 8 horas = 480 minutos)

RESUMEN

Simbologia

No de T:?T“P‘: en Actividad

hasos
7 19 O Operacién
1 1 :> Transporte
3 3 Inspeccién
4 600 Espera
0 0 Almacenaje
0 0 Decisién

Actividad

Simbolo

Operacién
son las actividades de creacién, cambio o adicién de algiin 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

PACAD 016 CONSTANCIA DE CUSTODIA DE DOCUMENTOS

DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO
Procedimiento que solicita un usuario para hacer constar que la universidad tiene en su
poder, en condicién de custodia, documentacion correspondiente al solicitante.

BASE LEGAL
1. Articulo 126° - d del Reglamento Académico
2. Articulo 31° de la ley 27444

REQUISITOS
1. Solicitud en formato dnico de tramite (FUT), dirigido al director de coordinacién
y Servicios Académicos
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 General de Coordinaciény Servicios Académicos
2. Oficina Ejecutiva de Registro Central

DURACION DEL PROCEDIMIENTO
- 1 dia

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

PACAD - 016

PROCEDIMIENTO

CONSTANCIA DE CUSTODIA DE DOCUMENTOS

RESUMEN

Actividad

N° de pasos Tiempo Distancia

Operacién
Transporte
Inspeccidn
Espera
Almacenaje

Decisiones

¢<UREIO

8 39.5

4 275

N° de
Paso

Unidad

. Actividad
Orgdnica

Cargo

Tiempo

en

Minutos

Tipo de actividad

Operacidn

Transporte

Inspeccidn

Espera

Almacenaje

Decisién

@

=

[ ]

D

v

&

Descripcién de Pasos

OTicma Generar

de Coordinacién .
1 Secretaria

¥ Servicios Recepcionar

05

El proceminiento inicia cuando el Administrado entrega la|
solicitud a la secretaria de la OGCySA la cual recepciona a la
solitud.

Acodimican
OTicina Generarl
de Coordinacién

2 . Secretaria
y Servicios

Revisar

05

Se revisa que los requisitos y la solicitud sean los correctos.

Acodlumican
UTicing Generar
de Coordinacién

3 Secretaria

Registrar
y Servicios 9

05

La secretaria registra a la solicitud y se lo entrega al Director.

Acodimican
UTicing Generar
de Coordinacién X
. Secretaria Espera
y Servicios

30

La secretaria espera hasta que el director revise la solicitud

Acodlumican
OTicing Generar
de Coordinacién

Director Verificar

El Director de la OGCySA verifica la solicitud

Acodimican
OTicina Generarl
de Coordinacién

5 . Director
y Servicios

Derivar

Se deriva la solicitud hacia el Jefe de Registro Central

Acodlumican
UTicing Generar
de Coordinacién .
. Secretaria Espera
y Servicios

e

Se genera una espera hasta que el jefe de Registro Central
evalue la solicitud

Oficina

6 Ejecutiva de Jefe Evaluar

Registro Central

El Jefe evalua la solicitud y se la envia al Aux de Sistemal
Administrativo

Oficina

Ejecutiva de Jefe Espera

Registro Central

El jefe entrega la solicitud al Auxiliar de Sistema Administrativo

Oficina . y
X K X | Revisar file del
7 Ejecutivade | Aux Sist Admin
. alumno
Registro Central

20

Se revisa el file del alumno

Oficina
. . . 3 Elaborar pre
8 Ejecutivade | Aux Sist Admin 3
) constancia
Registro Central

20

Se elabora la pre constancia

Oficina

Ejecutivade | Aux Sist Admin Espera

Registro Central

El Auxiliar en Sistema Administrativo espera hasta entregar el
documento revisado al Jefe de Registro Central

Oficina

9 Ejecutiva de Jefe Determinar

Registro Central

Se determina si la constancia se autoriza

Oficina
10 Ejecutiva de

Elaborar
Jefe .
" constancia
Registro Central

Se elabora la constancia

Oficina

1 Ejecutiva de Jefe Firmar

Registro Central

Se firma

Oficina

12 Ejecutiva de Jefe Derivar

Registro Central

y se deriva al Director de la O6CySA para firmarla

Oficina

Ejecutiva de Jefe Espera

Registro Central

Se genera una espera hasta que el Director de la O6CySA firme)|
la constancia

Uficina General

de Coordinacién .
13 . Director
y Servicios

Firmar

El director firma la constancia

Acodimicac
OTicina Generar
de Coordinacién

14 . Secretaria
y Servicios

P

Entregar

05

Termina cuando la secretaria entrega la constancia all

administrado

Cantidad de pasos

Cantidad de tiempo

39.5

5

275

47



Total de pasos 14

Total de tiempo 119

OBSERVACIONES

El proceso completo dura aproximadamente: | 1dia |

(1 dia de labor = 8 horas = 480 minutos)

RESUMEN

Simbologia

No de T:?T“P‘: en Actividad

hasos
8 395 O Operacién
2 5 :> Transporte
4 275 Inspeccién
5 47 Espera
0 0 Almacenaje
0 0 Decisién

Actividad

Simbolo

Operacién
son las actividades de creacién, cambio o adicién de algiin 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.

¢ <P R IO




Universidad Nacional de Ucayali

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PACAD 017 CONSTANCIA DE DICTADO DE ASIGNATURA

DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO
Procedimiento que solicita un usuario para hacer constar el dictado de una asignatura en
especifico en la universidad.

BASE LEGAL
1. Articulo 126° literal "d" del Reglamento Académico aprobado con Resolucién N°
208-2004-CU-R-UNU
2. Articulo 125° del Reglamento Académico aprobado con Resolucién N° 208-2004-
CU-R-UNU
3. Articulo 31° de la ley 27444

REQUISITOS
1. Solicitud en formato dnico de tramite (FUT), dirigido al director de coordinacién
y Servicios Académicos
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 General de Coordinaciony Servicios Académicos
2. Oficina Ejecutiva de Registro Central

DURACION DEL PROCEDIMIENTO
-  1dia

FORMATOS DEL PROCEDIMIENTO

Oficina General de Planificacion y Presupuesto
Oficina Ejecutiva de Racionalizacion
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ey OFICINA EJECUTIVA DE RACIONALIZACION
PACAD - 017
RESUMEN
Actividad N° de pasos Tiempo Distancia
PROCEDIMIENTO 5 Q
Operacién 8 375
Transporte C 2 7
Inspeccién |:| 4 275
CONSTANCIA DE DICTADO DE ASIGNATURA P
Espera D 5 47
Almacenaje ; 0 0
Decisiones C 0 0
. Tipo de actividad
o X Tiempo — = - 7
N° de Unidad - Operacién | Transporte [ Inspeccién Espera | Almacenaje| Decisién L
L. Cargo Actividad en Descripcidn de Pasos
Paso Orgdnica )
Minutos
OTicma Generar
de Coordinacién . - . . .
1 . Secretaria Recepcionar 05 X El proceso inicia cuando la secretaria recepciona la solicitud
y Servicios
Acodimican
OTicina Generar
de Coordinacién X . - -
2 . Secretaria Revisar 05 X Revisa que la solicitud y los requisitos esten correctos
y Servicios
Tt GeneraT
de Coordinacién . . - . . .
3 . Secretaria Registrar 05 X Procede a registrar la solicitud y lo deriva hacia el Director
y Servicios
Acodimican
OTicina Generar
de Coordinacién X . . . .
. Secretaria Espera 30 X La secretaria espera hasta que el director revise la solicitud
y Servicios
Tt GeneraT
de Coordinacién . . . -
4 Director Verificar 2 X El Director verifica la solicitud
Acodimican
OTicina Generar
de Coordinacién X . - .
5 . Director Derivar 2 X Deriva la solicitud al Jefe de Registro Central
y Servicios
Tt GeneraT
de Coordinacién 5 Se genera una espera hasta que el jefe de Registro Central
o Secretaria Espera 5 X -
y Servicios evalue la solicitud
P
Oficina de El Jefe de Registro Central evalua la solicitud y lo pasa al
6 . Jefe Evaluar 5 X - . - .
Registro Central Auxiliar de Sistema Administrativo
Oficina
Ejecutiva de Jefe Espera 2 X El jefe entrega la solicitud al Auxiliar de Sistema Administrativo
Registro Central
Oficina de X _ |Revisar actas de - X - . .
7 . Aux Sist Admin 20 X Auxiliar de Sistema Administrativo revisa las actas de notas
Registro Central notas
Oficina de . X Elaborar pre .
8 K Aux Sist Admin 3 20 X Elabora la pre constancia
Registro Central constancia
Oficina - . . .
i R . . El Auxiliar en Sistema Administrativo espera hasta entregar ell
Ejecutivade | Aux Sist Admin Espera 5 X . .
! documento revisado al Jefe de Registro Central
Registro Central
Oficina de . . .
9 . Jefe Determinar 5 X Se determina el otorgamiento de la constancia
Registro Central
Oficina d Elab
10 : icina de TJefe al orm." 5 X Se elabora la constancia
Registro Central constancia
Oficina de . .
1 K Jefe Firmar 5 X Se firma la constancia
Registro Central
Oficina de . . . .
12 i Jefe Derivar 5 X Se deriva el expediente al director
Registro Central
Oficina . .
. . Se genera una espera hasta que el Director de la O6CySA firme)|
Ejecutiva de Jefe Espera 5 X .
! la constancia
Registro Central
UTicina Generar
de Coordinacién
13 oo I X © Director Firmar 1 X El Director firma la constancia
y Servicios
Acodimicac
OTicina Generar
de Coordinacién . . . .
14 . Secretaria Entregar 05 X La secretaria entrega la constancia al administrado
y Servicios
.
Cantidad de pasos 8 2 4 5 0 0
Cantidad de tiempo 375 7 275 47 0 0



Total de pasos 14

Total de tiempo 119

OBSERVACIONES

El proceso completo dura aproximadamente: | 1dia |

(1 dia de labor = 8 horas = 480 minutos)

RESUMEN

Simbologia

No de T:?T“P‘: en Actividad

hasos
8 375 O Operacién
2 7 :> Transporte
4 275 Inspeccién
5 47 Espera
0 0 Almacenaje
0 0 Decisién

Actividad

Simbolo

Operacién
son las actividades de creacién, cambio o adicién de algiin 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

PACAD 018 CONSTANCIA DE EGRESADO

DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO
Procedimiento que solicita un alumno para acreditar la culminacion de sus estudios de
pregrado y/o posgrado en la universidad.

BASE LEGAL
1. Articulo 126° literal "d" del Reglamento Académico aprobado con Resolucién N°
208-2004-CU-R-UNU
2. Articulo 31° de la ley 27444

REQUISITOS
1. Solicitud en formato dnico de tramite (FUT), dirigido al director de coordinacién
y Servicios Académicos
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 General de Coordinacion y Servicios Académicos
2. Oficina Ejecutiva de Registro Central

DURACION DEL PROCEDIMIENTO
- 2dias

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

PACAD - 018

PROCEDIMIENTO

CONSTANCIA DE EGRESADO

RESUMEN

Actividad

N° de pasos Tiempo Distancia

Operacién
Transporte
Inspeccidn
Espera
Almacenaje

Decisiones

¢<UREIO

8 21

N° de Unidad
Paso Orgdnica

Cargo

Actividad

Tiempo
en
Minutos

Tipo de actividad

Operacidn

Transporte | Inspeccidn

Espera

Almacenaje

Decisién

@

=

[ ]

D

v

&

Descripcién de Pasos

OTicma Generar
de Coordinacién
y Servicios

Secretaria

Recepcionar

05

El procedimiento inicia con la recepcién de la solicitud dell

administrado por parte de la secretaria

Acodimican
OTicina Generarl
de Coordinacién

y Servicios

Secretaria

Revisar

Se revisa los requisitos y la solicitud

Acodlumican
UTicina Generar
de Coordinacién

y Servicios

Secretaria

Registrar

05

Se registra la solicitud y se traslada al Director

Acodimican
OTicina Generarl
de Coordinacién

y Servicios

Secretaria

Espera

60

Se espera hasta que el Director verifique la solicitud

Acodlmican
UTicina Generarl

de Coordinacién

Director

Verificar

El Director verifica la solicitud

Acodimican
OTicina Generarl
de Coordinacién

y Servicios

Director

Derivar

Se deriva la solicitud al Jefe de Registro Central

Acodlumican
UTicina Generar
de Coordinacién

y Servicios

e

Secretaria

Espera

30

Se espera hasta que se entregue la solicitud al Jefe de Registro|
Central

Oficina

6 Ejecutiva de Jefe

Registro Central

Imprimir avance
curricular

El Jefe de la ORC imprime el avance curricular

Oficina

7 Ejecutiva de Jefe

Registro Central

Evaluar

El Jefe de la ORC evalua el avance curricular

Oficina

8 Ejecutiva de Jefe

Registro Central

Informar

El Jefe de la ORC redliza el informe correspondiente

UTICING Generar
de Coordinacién
y Servicios

Secretaria

Digitar

La secretaria digita la constancia

Acodimican
UTicing Generar
de Coordinacién

y Servicios

Secretaria

Sellar

Se sella la constancia

Aroddmicac
UTICiNa Generar

de Coordinacién

Secretaria

Espera

60

Se espera hasta que el Director firme la constancia

Acodimican
UTicing Generar
de Coordinacién

y Servicios

Director

Firmar

El Director firma la constancia

Acodimicac
OTicina Generar
de Coordinacién

y Servicios

Secretaria

Espera hasta
entrega

480

Se espera hasta que el administrado recoja la solicitud

Acodimican
UTicing Generar
de Coordinacién

y Servicios

Acaddea;

Secretaria

Entregar

La secretaria entrega la constancia al administrado

Cantidad de pasos

Cantidad de tiempo

21




Total de pasos 12

Total de tiempo 659

OBSERVACIONES

El proceso completo dura aproximadamente: | 2 dias |

(1 dia de labor = 8 horas = 480 minutos)

RESUMEN

Simbologia

No de T:?T“P‘: en Actividad

hasos
8 21 O Operacién
1 1 :> Transporte
3 7 Inspeccién
4 630 Espera
0 0 Almacenaje
0 0 Decisién

Actividad

Simbolo

Operacién
son las actividades de creacién, cambio o adicién de algiin 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

PACAD 019 CONSTANCIA DE ESTUDIOS POR HORAS GLOBALES

DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO
Procedimiento que solicita un alumno para acreditar las horas en general que estd
cursando actualmente en la universidad.

BASE LEGAL
1. Articulo 126° literal "d" del Reglamento Académico aprobado con Resolucién N°
208-2004-CU-R-UNU
2. Articulo 31° de la ley 27444

REQUISITOS
1. Solicitud en formato dnico de tramite (FUT), dirigido al director de coordinacién
y Servicios Académicos
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 General de Coordinacion y Servicios Académicos
2. Oficina Ejecutiva de Registro Central

DURACION DEL PROCEDIMIENTO
- 7dias

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

PACAD - 019

PROCEDIMIENTO

CONSTANCIA DE ESTUDIO POR HORAS GLOBALES

RESUMEN

Actividad

N° de pasos Tiempo Distancia

Operacién
Transporte
Inspeccidn
Espera
Almacenaje

Decisiones

¢<UREIO

1 177

3 17

6 74

7 2700

N° de
Paso

Unidad
Orgdnica

Cargo

Actividad

Tiempo
en
Minutos

Tipo de actividad

Operacidn

Transporte | Inspeccidn

Espera

Almacenaje

Decisién

@

=

[ ]

D

v

&

Descripcién de Pasos

OTicma Generar
de Coordinacién
y Servicios

Secretaria

Recepcionar

El procedimiento inicia cuando la secretaria recepciona la|
solicitud

Acodimican
OTicina Generarl
de Coordinacién

y Servicios

Secretaria

Revisar

Revisa que los requisitos y la solicitud esten correctos

Acodlumican
UTicina Generar
de Coordinacién

y Servicios

Secretaria

Registrar

Se registra la solicitud y se envia al Director

Acodimican
OTicina Generarl
de Coordinacién

y Servicios

Secretaria

Espera

60

Se espera hasta que el director revise la solicitud

Acodlmican
UTicina Generarl

de Coordinacién

Director

Revisar

El Director revisa la solicitud

Acodimican
OTicina Generarl
de Coordinacién

y Servicios

Acodbmi

Director

Derivar

Deriva la solicitud al Jefe de la OERC

Oficina
Ejecutiva de
Registro Central

Jefe

Espera

480

Se espera hasta que se revise la solicitud

Oficina
Ejecutiva de
Registro Central

Jefe

Revisar

20

El Jefe revisa la solicitud

Oficina
Ejecutiva de
Registro Central

Jefe

Imprimir

Imprime el avance curricular

Oficina
Ejecutiva de
Registro Central

Jefe

Derivar

Se deriva al Auxiliar de Sistema Administrativo

Oficina
Ejecutiva de
Registro Central

Aux Sist Admin

Espera

480

Se espera hasta organizar la informacién

Oficina
Ejecutiva de
Registro Central

Aux Sist Admin

Urganizar
informacién por
semestre

45

El Auxiliar en Sistema Adminsitrativo organiza la informacién|
por semestre académico

Oficina
Ejecutiva de
Registro Central

Aux Sist Admin

ocaddmica
Taictfar noras
lectivas
aprobadas

4 P

60

Se calculan las horas lectivas diseminando las horas de teoria de)
practica

Oficina
Ejecutiva de
Registro Central

Aux Sist Admin

Informar

Se informa los resultados al Jefe de la OERC

Oficina
Ejecutiva de
Registro Central

Jefe

Espera

480

Espera hasta revisar la informacién enviada por el Auxiliar de
Sistema Administrativo

Oficina
Ejecutiva de
Registro Central

Jefe

Revisar

El Jefe de la OERC revisa la informacién

Oficina
Ejecutiva de
Registro Central

Jefe

Elaborar Pre
constancia

20

Elabora la pre constancia

Oficina
Ejecutiva de
Registro Central

Jefe

Derivar

Se deriva el expediente a la direccién

UTICinG Generar
de Coordinacién
y Servicios

Secretaria

Espera

240

Se espera hasta registrar la constancia

Acodimican
UTicing Generar
de Coordinacién

y Servicios

Secretaria

Registrar

La secretaria registra el expediente

Acodimicas
OTicina Generar
de Coordinacién

y Servicios

A rnd fmi

Secretaria

Revisar

Revisa el expediente




uricina weneral
7 de Coordinacién Secretaria Digitar 10 X Digita la constancia y se la deriva al Director
y Servicios constancia
T GeneraT
de Coordinacié
@ Coordinacion Director Espera 480 X El Director espera hasta revisar la constancia
y Servicios
Acodimicas
OTicina Generar
de Coordinacién . X . . .
18 o Director Revisar 30 X El Director revisa la constancia
y Servicios
Tt GeneraT
Coordinacié
19 de Coordinacién Director Firmar 10 X Firma la constancia
y Servicios
Acodimicas
OTicina Generar
de Coordinacién X - . .
. Secretaria Espera 480 X Espera hasta que el administrado recoja la constancia
y Servicios
Tt GeneraT
de Coordinacién X . .
20 Secretaria Entregar 5 X La secretaria entrega la constancia
y Servicios
Cantidad de pasos 1 3 6 7 0
Cantidad de tiempo 177 17 74 2700 0
RESUMEN
No de Tiempo en -
Total de pasos 20 " P Actividad
nasos N e
Total de tiempo 2968 1 177 O Operacién
3 17 I::> Transporte
OBSERVACIONES 6 74 Inspeccién
El proceso completo dura aproximadamente: | 7 dias I 7 2700 Espera
(1 dia de labor = 8 horas = 480 minutos) 0 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

PACAD 020 CONSTANCIA DE ESTUDIOS

DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO
Procedimiento que solicita un alumno para acreditar el estar cursando estudios superiores
en la universidad.

BASE LEGAL
1. Articulo 126° literal "d" del Reglamento Académico aprobado con Resolucién N°
208-2004-CU-R-UNU
2. Articulo 31° de la ley 27444

REQUISITOS
1. Solicitud en formato dnico de tramite (FUT), dirigido al director de coordinacién
y Servicios Académicos
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 General de Coordinacion y Servicios Académicos
2. Oficina Ejecutiva de Registro Central

DURACION DEL PROCEDIMIENTO
-  1dia

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

PACAD - 020

PROCEDIMIENTO

CONSTANCIA DE ESTUDIOS

RESUMEN

Actividad

N° de pasos Tiempo Distancia

Operacién
Transporte
Inspeccidn
Espera
Almacenaje

Decisiones

¢<UREIO

8 31

N° de Unidad
Paso Orgdnica

Cargo

Actividad

Tiempo
en
Minutos

Tipo de actividad

Operacidn

Transporte | Inspeccidn

Espera

Almacenaje

Decisién

@

=

[ ]

D

v

&

Descripcién de Pasos

OTicma Generar
de Coordinacién
y Servicios

Secretaria

Recepcionar

05

El procedimiento inicia cuando la secretaria recepciona la|
solicitud

Acodimican
OTicina Generarl
de Coordinacién

y Servicios

Secretaria

Revisar

Se revisa los requisitos y la solicitud

Acodlumican
UTicina Generar
de Coordinacién

y Servicios

Secretaria

Registrar

05

Se registra la solicitud y se la envia al Director

Acodimican
OTicina Generarl
de Coordinacién

y Servicios

Secretaria

Espera

30

Se espera hasta que el Director verifique la solicitud

Acodlmican
UTicina Generarl

de Coordinacién

Director

Verificar

El Director verifica la solicitud

Acodimican
OTicina Generarl
de Coordinacién

y Servicios

Acodbmi

Director

Derivar

Deriva la solicitud al Jefe de la OERC

Oficina
Ejecutiva de Jefe
Registro Central

Espera

60

Se espera hasta que inicie la evaluacién de la solicitud

Oficina

6 Ejecutiva de Jefe

Registro Central

Imprimir record
academico

El Jefe de la OERC imprime el record académico

Oficina

7 Ejecutiva de Jefe

Registro Central

Evaluar

Evalua los cursos aprobados con las actas

Oficina

8 Ejecutiva de Jefe

Registro Central

Informar

Se informa los resultados a la Direccién

UTICING Generar
de Coordinacién
y Servicios

Secretaria

Espera

30

Se espera hasta que se proceda a la digitacién de la constancia

Acodimican
UTicing Generar
de Coordinacién

y Servicios

Secretaria

Digitar

La secretaria digita la constancia

Aroddmicac
UTICiNa Generar

de Coordinacién

Secretaria

Sellar

Se sella la constancia y se la entrega al Director

Acodimican
UTicing Generar
de Coordinacién

y Servicios

Director

Espera

30

Se espera hasta que el director firme la constancia

Acodimicac
OTicina Generar
de Coordinacién

y Servicios

Director

Firmar

El Director firma la constancia

Acodimican
UTicing Generar
de Coordinacién

y Servicios

Secretaria

Espera

240

Se espera hasta que el Administrado recoja la constancia

Acodimicac
OTicina Generar
de Coordinacién

y Servicios

P

Secretaria

Entregar

Se entrega la constancia al Administrado

Cantidad de pasos

Cantidad de tiempo

31

390




Total de pasos 12

Total de tiempo 434

OBSERVACIONES

El proceso completo dura aproximadamente: | 1dia |

(1 dia de labor = 8 horas = 480 minutos)

RESUMEN

Simbologia

No de T:?T“P‘: en Actividad

hasos
8 31 O Operacién
1 1 :> Transporte
3 12 Inspeccién
5 390 Espera
0 0 Almacenaje
0 0 Decisién

Actividad

Simbolo

Operacién
son las actividades de creacién, cambio o adicién de algiin 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

PACAD 021 CONSTANCIA DE MATRICULA

DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO
Procedimiento que solicita un alumno para acreditar el estar matriculado en el semestre
actual.

BASE LEGAL
1. Articulo 126° literal "d" del Reglamento Académico aprobado con Resolucién N°
208-2004-CU-R-UNU
2. Articulo 31° de la ley 27444

REQUISITOS
1. Solicitud en formato dnico de tramite (FUT), dirigido al director de coordinacién
y Servicios Académicos
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 General de Coordinacion y Servicios Académicos
2. Oficina Ejecutiva de Registro Central

DURACION DEL PROCEDIMIENTO
-  1dia

FORMATOS DEL PROCEDIMIENTO

Oficina General de Planificacion y Presupuesto
Oficina Ejecutiva de Racionalizacion



DIAGRAMA DE FLUJO

Universidad Nacional de Ucayali

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

PACAD - 021

PROCEDIMIENTO

CONSTANCIA DE MATRICULA

RESUMEN

Actividad

N° de pasos Tiempo Distancia

Operacién
Transporte
Inspeccidn
Espera
Almacenaje

Decisiones

¢<UREIO

8 31

5 430

N° de Unidad
Paso Orgdnica

Cargo

Actividad

Tiempo
en
Minutos

Tipo de actividad

Operacidn

Transporte | Inspeccidn

Espera

Almacenaje

Decisién

@

=

[ ]

D

v

&

Descripcién de Pasos

OTicma Generar
de Coordinacién
y Servicios

Secretaria

Recepcionar

05

El procedimiento inicia cuando la secretaria recepciona la|
solicitud

Acodimican
OTicina Generarl
de Coordinacién

y Servicios

Secretaria

Revisar

Revisa que los requisitos y solicitud esten correctos

Acodlumican
UTicina Generar
de Coordinacién

y Servicios

Secretaria

Registrar

05

Registra la solicitud y la traslada al director para su verificacién

Acodimican
OTicina Generarl
de Coordinacién

y Servicios

Director

Espera

60

Se espera hasta que el Director Verifique la solicitud

Acodlmican
UTicina Generarl

de Coordinacién

Director

Verificar

El Director verifica la solicitud

Acodimican
OTicina Generarl
de Coordinacién

y Servicios

Acodbmi

Director

Derivar

Deriva la solicitud al Jefe de la Oficina Ejecutiva de Registro
Central

Oficina
Ejecutiva de Jefe
Registro Central

Espera

60

Se espera hasta que el Jefe de la OERC imprima el record|
académico

Oficina

6 Ejecutiva de Jefe

Registro Central

Imprimir record
académico

El Jefe de la OERC imprime el record academico del solicitante

Oficina

7 Ejecutiva de Jefe

Registro Central

Evaluar

Evalua la matricula actual del solicitante

Oficina

8 Ejecutiva de Jefe

Registro Central

Informar

Informa los resultados a la direccién

UTICING Generar
de Coordinacién
y Servicios

Secretaria

Espera

60

Espera hasta que digite la constancia

Acodimican
UTicing Generar
de Coordinacién

y Servicios

Secretaria

Digitar

La secretaria digita la constancia

Aroddmicac
UTICiNa Generar

de Coordinacién

Secretaria

Sellar

Sella la constancia

Acodimican
UTicing Generar
de Coordinacién

y Servicios

Director

Espera

Espera hasta que firme la constancia

Acodimicac
OTicina Generar
de Coordinacién

y Servicios

Director

Firmar

El Director firma la constancia

Acodimican
UTicing Generar
de Coordinacién

y Servicios

Secretaria

Espera

240

Se espera hasta que el administrado recoja la constancia

Acodimicac
OTicina Generar
de Coordinacién

y Servicios

P

Secretaria

Entregar

La secretaria entrega la constancia al solicitante

Cantidad de pasos

Cantidad de tiempo

31

430




Total de pasos 12

Total de tiempo 474

OBSERVACIONES

El proceso completo dura aproximadamente: | 1dia |

(1 dia de labor = 8 horas = 480 minutos)

RESUMEN

Simbologia

No de T:?T“P‘: en Actividad

hasos
8 31 O Operacién
1 1 :> Transporte
3 12 Inspeccién
5 430 Espera
0 0 Almacenaje
0 0 Decisién

Actividad

Simbolo

Operacién
son las actividades de creacién, cambio o adicién de algiin 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

PACAD 022 CONSTANCIA DE NOTAS

DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO
Procedimiento que solicita un alumno para acreditar las calificaciones que obtuvo en
cursos matriculados.

BASE LEGAL
1. Articulo 126° literal "d" del Reglamento Académico aprobado con Resolucién N°
208-2004-CU-R-UNU
2. Articulo 31° de la ley 27444

REQUISITOS
1. Solicitud en formato dnico de tramite (FUT), dirigido al director de coordinacién
y Servicios Académicos
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 General de Coordinacion y Servicios Académicos
2. Oficina Ejecutiva de Registro Central

DURACION DEL PROCEDIMIENTO
- 2dia

FORMATOS DEL PROCEDIMIENTO

Oficina General de Planificacion y Presupuesto
Oficina Ejecutiva de Racionalizacion



DIAGRAMA DE FLUJO

Universidad Nacional de Ucayali

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

PACAD - 022

PROCEDIMIENTO

CONSTANCIA DE NOTAS

RESUMEN

Actividad

N° de pasos Tiempo Distancia

Operacién
Transporte
Inspeccidn
Espera
Almacenaje

Decisiones

¢<UREIO

8 31

N° de Unidad
Paso Orgdnica

Cargo

Actividad

Tiempo
en
Minutos

Tipo de actividad

Operacidn

Transporte | Inspeccidn

Espera

Almacenaje

Decisién

@

=

[ ]

D

v

&

Descripcién de Pasos

OTicma Generar
de Coordinacién
y Servicios

Secretaria

Recepcionar

05

El procedimiento inicia cuando la secretaria recepciona la|
solicitud

Acodimican
OTicina Generarl
de Coordinacién

y Servicios

Secretaria

Revisar

Revisa que los requisitos y solicitud esten correctos

Acodlumican
UTicina Generar
de Coordinacién

y Servicios

Secretaria

Registrar

05

Registra la solicitud y la traslada al director para su verificacién

Acodimican
OTicina Generarl
de Coordinacién

y Servicios

Director

Espera

60

Se espera hasta que el Director Verifique la solicitud

Acodlmican
UTicina Generarl

de Coordinacién

Director

Verificar

El Director verifica la solicitud

Acodimican
OTicina Generarl
de Coordinacién

y Servicios

Acodbmi

Director

Derivar

Deriva la solicitud al Jefe de la Oficina Ejecutiva de Registro
Central

Oficina
Ejecutiva de Jefe
Registro Central

Espera

240

Se espera hasta que el Jefe de la OERC imprima el record|
académico

Oficina

6 Ejecutiva de Jefe

Registro Central

Imprimir record
académico o
avance de notas

El Jefe de la OERC imprime el record academico o avance de|
notas del solicitante

Oficina

7 Ejecutiva de Jefe

Registro Central

Evaluar

Evalua la matricula actual del solicitante

Oficina

8 Ejecutiva de Jefe

Registro Central

Informar

Informa los resultados a la direccién

UTICING Generar
de Coordinacién
y Servicios

Secretaria

Espera

60

Espera hasta que digite la constancia

Acodimican
UTicing Generar
de Coordinacién

y Servicios

Secretaria

Digitar

La secretaria digita la constancia

Aroddmicac
UTICiNa Generar

de Coordinacién

Secretaria

Sellar

Sella la constancia

Acodimican
UTicing Generar
de Coordinacién

y Servicios

Director

Espera

Espera hasta que firme la constancia

Acodimicac
OTicina Generar
de Coordinacién

y Servicios

Director

Firmar

El Director firma la constancia

Acodimican
UTicing Generar
de Coordinacién

y Servicios

Secretaria

Espera

480

Se espera hasta que el administrado recoja la constancia

Acodimicac
OTicina Generar
de Coordinacién

y Servicios

P

Secretaria

Entregar

La secretaria entrega la constancia al solicitante

Cantidad de pasos

Cantidad de tiempo

31

850




Total de pasos 12

Total de tiempo 894

OBSERVACIONES

El proceso completo dura aproximadamente: | 2 dias |

(1 dia de labor = 8 horas = 480 minutos)

RESUMEN

Simbologia

No de T:?T“P‘: en Actividad

hasos
8 31 O Operacién
1 1 :> Transporte
3 12 Inspeccién
5 850 Espera
0 0 Almacenaje
0 0 Decisién

Actividad

Simbolo

Operacién
son las actividades de creacién, cambio o adicién de algiin 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

PACAD 023 CONSTANCIA DE ORDEN DE MERITO

DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO
Procedimiento que solicita un alumno para acreditar la posicién en la cual se encuentra
dentro de una promocion de egreso.

BASE LEGAL
1. Articulo 126° literal "d" del Reglamento Académico aprobado con Resolucién N°
208-2004-CU-R-UNU
2. Articulo 90° del Reglamento Académico aprobado con Resolucion N° 208-2004-
CU-R-UNU
3. Articulo 31° de la ley 27444

REQUISITOS
1. Solicitud en formato dnico de tramite (FUT), dirigido al director de coordinacion
y Servicios Académicos
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 General de Coordinacion y Servicios Académicos
2. Oficina Ejecutiva de Registro Central

DURACION DEL PROCEDIMIENTO
- 3dias

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



iy,
welong,

¥

N

oivEns,
it

UNIVERSIDAD NACIONAL DE UCAYALI

OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
OFICINA EJECUTIVA DE RACIONALIZACION

PACAD - 023

PROCEDIMIENTO

CONSTANCIA DE ORDEN DE MERITO

RESUMEN

Actividad

N° de pasos Tiempo Distancia

Operacién
Transporte
Inspeccidn
Espera
Almacenaje

Decisiones

¢<UREIO

13 76

7 1200

N° de
Paso

Unidad

. Actividad
Orgdnica

Cargo

Tiempo
en
Minutos

Tipo de actividad

Operacidn

Transporte

Inspeccidn

Espera

Almacenaje

Decisién

@

=

[ ]

D

v

&

Descripcién de Pasos

OTicma Generar

de Coordinacién .
1 Secretaria

¥ Servicios Recepcionar

05

El procedimiento inicia cuando la secretaria recepciona la|
solicitud de constancia de orden de merito

Acodimican
OTicina Generarl
de Coordinacién

2 . Secretaria
y Servicios

Revisar

Revisa que tanto los requisitos como la solicitud sean correctos

Acodlumican
UTicing Generar
de Coordinacién

3 Secretaria

Registrar
y Servicios 9

05

Registra la solicitud en el libro de registro

Acodimican
UTicing Generar
de Coordinacién X
. Director Espera
y Servicios

120

Se espera hasta que se verifique la solicitud

Acodlumican
OTicing Generar
de Coordinacién

Director Verificar

El Director verifica la solicitud

Acodimican
OTicina Generarl
de Coordinacién

5 . Director
y Servicios

Acodbmi

Derivar

Deriva la solicitud al Jefe de la Oficina Ejecutiva de Registro
Central

Oficina

Ejecutiva de Jefe Espera

Registro Central

60

Se espera hasta que el Jefe de la OERC revise la solicitud

Oficina

6 Ejecutiva de Jefe Revisar

Registro Central

El Jefe de la OERC revisa la solicitud

Oficina

7 Ejecutiva de Jefe Derivar

Registro Central

Deriva la solicitud al Auxiliar de Sistema Administrativo

Oficina

Ejecutivade | Aux. Sist Admin Espera

Registro Central

240

Se espera hasta recopilar toda la informacién necesaria

Oficina

8 Ejecutivade | Aux. Sist Admin Recopilar

Registro Central

El Auxiliar de Sistema Administrativo recopila la informacién|
necesaria

Oficina
9 Ejecutiva de

Organizar
Aux. Sist Admin | informacién por

Registro Central afio de ingreso

Organiza la informacién por afio de ingreso

Oficina
10 Ejecutiva de
Registro Central

Aux. Sist Admin| Evaluar PPA

Evalua el Promedio Ponderado Acumulado

Tomparar con er
Oficina 'ﬁz tudi

an de estudios
1 Ejecutivade | Aux. Sist Admin P ) ©
X correspondiente
Registro Central

Hace las comparaciones con el plan de estudios correspondiente

L¥ada Lo
— Efaborar oraen
Oficina d "
e merifo
12 Ejecutivade | Aux. Sist Admin K
considerando el
DDA rra

Registro Central

Elabora el orden de merito considerando el PPAy CCA

Oficina

13 Ejecutivade | Aux. Sist Admin Informar

Registro Central

Emite el informe al Jefe de la OERC

Oficina

Ejecutiva de Jefe Espera

Registro Central

240

Se espera hasta empezar con los calculos de posicionamiento

Oficina

14 Ejecutiva de Jefe Calcular

Registro Central

El Jefe de la OERC hace los calculos para obtener el orden de
merito

— DeTerminar 1a
Oficina

15 Ejecutiva de
Registro Central

ubicacién de
Jefe L.
orden de mérito

dal anlici

Determina la ubicacién del orden de merito del solicitante

Oficina
X R Elaborar pre
16 Ejecutiva de Jefe )
3 constancia
Registro Central

Elabora la pre constancia y lo deriva a la Direccién

UTiCina Generar

de Coordinacién .
Secretaria Espera

y Servicios

A rnd fmi

60

La secretaria espera hasta que comience a digitar la constancia




uricina weneral
de Coordinacién . . Lo .
17 . Secretaria Digitar 10 X La secretaria digita la constancia
y Servicios
Of e Garar
de Coordinacién . . . . L
18 Secretaria Sellar 3 X Sella la constancia y se envia a direccién
y Servicios
Acodimicas
OTicina Generar
de Coordinacién . . . .
- Director Espera 240 X Se espera hasta que el Director firme la constancia
y Servicios
Tt GeneraT
de Coordinacién . . . . .
19 Director Firmar 10 X El Director firma la constancia
y Servicios
Acodimicas
UTicina Geherarl
de Coordinacién La secretaria espera hasta que se entregue la constancia al
. Secretaria Espera 240 X .
y Servicios solicitante
Tt GeneraT
de Coordinacién La secretaria entrega la constancia de orden de merito all
20 . Secretaria Entregar 2 X -
y Servicios solicitante
Cantidad de pasos 13 2 5 7 0 0
Cantidad de tiempo 76 2 13 1200 0 0
RESUMEN
No de Tiempo en -
Total de pasos 20 " P Actividad
nasos N e
Total de tiempo 1291 13 76 O Operacién
2 2 I::> Transporte
OBSERVACIONES 5 13 Inspeccién
El proceso completo dura aproximadamente: | 3 dias I 7 1200 Espera
(1 dia de labor = 8 horas = 480 minutos) 0 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

PACAD 024 CONSTANCIA DE PRACTICAS PROFESIONALES

DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO
Procedimiento que solicita un alumno para acreditar el haber realizado las prdcticas
profesionales correspondientes a su plan de estudios.

BASE LEGAL
1. Articulo 4° del Reglamento de Grados y Titulos aprobado con Resolucion N°
201/01-CU-R-UNU (19/10/2001)

REQUISITOS
1. Solicitud en formato dnico de tramite (FUT), dirigido al director de escuela que
corresponda
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. Escuela de formacién profesional
2. Decanato

DURACION DEL PROCEDIMIENTO
- 3 dias

FORMATOS DEL PROCEDIMIENTO

Oficina General de Planificacion y Presupuesto
Oficina Ejecutiva de Racionalizacion



DIAGRAMA DE FLUJO
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setony UNIVERSIDAD NACIONAL DE UCAYALI
A
%%Je. £ OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
o OFICINA EJECUTIVA DE RACIONALIZACION
PACAD - 024
RESUMEN
Actividad N° de pasos Tiempo Distancia
PROCEDIMIENTO . Q
Operacién 9 50
Transporte C 0 0
Inspeccién |:| 1 5
CONSTANCIA DE PRACTICAS PRE - PROFESIONALES P
Espera D 5 1290
Almacenaje ; 0 0
Decisiones C 0 0
. Tipo de actividad
o0 . Tiempo —~ —~ - —
N° de Unidad - Operacién | Transporte | Inspeccién | Espera | Almacenaje | Decisién o
L, Cargo Actividad en Descripcidn de Pasos
Paso Orgdnica )
Minutos
Escuela de . - - . . "
., . Recepcionar El procedimiento inicia cuando la secretaria de Direccién de
1 Formacién Secretaria . 5 X . -
. solicitud Escuela recepciona la solicitud
Profesional
Escuela de Registh
IS’
2 Formacién Secretaria 59_ R rar 5 X Registra la solicitud en el libro de registro
. solicitud
Profesional
T
Comisién de
Académicas y de , ,I .
., Précticas Pre Espera 480 X Se espera hasta que la comision se reuna
Formacién R
o focieen] Profesionales
Comisiones
L Comisién de .
Académicas y de L Verificar s e ..
3 L, Prdcticas Pre . 5 X La comisidn verifica los requisitos
Formacién R requisitos
oo Profesionales
Comisiones
L. Comisién de
Académicas y de L e i i i
4 ., Précticas Pre | Emitir informe 5 X Emite el informe correspondiente
Formacién R
o . Profesionales
Facultad Aéiffeme. Espera 240 X .Se espera hasta que el Asistente Administrativo registre el
administrativo informe
Asistent
5 Facultad ,', er 2, Registrar 5 X El Asistente Administrativo registra el informe emitido
administrativo
Se espera hasta que el decano autorice la constancia de practical
Decanato Decano Espera 60 X .
pre profesional
AUTOTTZar
tancia d
6 Decanato Decano corl\s (.mcla € 10 X El Decano autoriza la constancia de practicas pre profesionales
prdcticas pre
Asistent:
Facultad S'S e e. Espera 30 X Se espera hasta que se digite la constancia
administrativo
Digitar
Asistente constancia de El Asistente Administrativo digita la constancia de practicas pre|
7 Facultad . ) L. 10 X .
administrativo | prdcticas pre profesionales
Asistent:
8 Facultad S'S e e. Hacer sellar 4 X Se sella la constancia
administrativo
Asistente
9 Facultad ,', ) Hacer firmar 4 X Se hace firmar
administrativo
Asistente - . .
Facultad . K Espera 480 X Se espera hasta que el Solicitante recoja la constancia
administrativo
Asistente . -
10 Facultad L . Entregar 2 X Se entrega la cosntancia al solicitante
administrativo
Cantidad de pasos 9 0 1 5 0 0
Cantidad de tiempo 50 0 5 1290 0 0




Total de pasos 10

Total de tiempo 1345

OBSERVACIONES

El proceso completo dura aproximadamente: | 3 dias |

(1 dia de labor = 8 horas = 480 minutos)

RESUMEN

Simbologia

No de T:?T“P‘: en Actividad

hasos
9 50 O Operacién
0 0 :> Transporte
1 5 Inspeccién
5 1290 Espera
0 0 Almacenaje
0 0 Decisién

Actividad

Simbolo

Operacién
son las actividades de creacién, cambio o adicién de algiin 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

PACAD 025 CONSTANCIA DE TERCIO O QUINTO SUPERIOR

DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento que solicita un alumno para acreditar que pertenece al tercio o al quinto
superior de una promocion de egreso, siempre y cuando el alumno haya completado la
carrera de forma invicta.

BASE LEGAL
1. Articulo 126° literal "d" del Reglamento Académico aprobado con Resolucién N°
208-2004-CU-R-UNU
2. Articulo 31° de la ley 27444

REQUISITOS
1. Solicitud en formato dnico de tramite (FUT), dirigido al director de coordinacién
y Servicios Académicos
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 General de Coordinaciony Servicios Académicos
2. Oficina Ejecutiva de Registro Central

DURACION DEL PROCEDIMIENTO
- 3dias

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

PACAD - 025

PROCEDIMIENTO

CONSTANCIA DE TERCIO O QUINTO SUPERIOR

RESUMEN

Actividad

N° de pasos Tiempo Distancia

Operacién
Transporte
Inspeccidn
Espera
Almacenaje

Decisiones

¢<UREIO

13 76

7 1200

N° de Unidad
Paso Orgdnica

Cargo

Actividad

Tiempo
en
Minutos

Tipo de actividad

Operacidn

Transporte | Inspeccidn

Espera

Almacenaje

Decisién

@

=

[ ]

D

v

&

Descripcién de Pasos

OTicma Generar
de Coordinacién
y Servicios

Secretaria

Recepcionar

05

El procedimiento inicia cuando la secretaria recepciona la|
solicitud de constancia de orden de merito

Acodimican
OTicina Generarl
de Coordinacién

y Servicios

Secretaria

Revisar

Revisa que tanto los requisitos como la solicitud sean correctos

Acodlumican
UTicina Generar
de Coordinacién

y Servicios

Secretaria

Registrar

05

Registra la solicitud en el libro de registro

Acodimican
OTicina Generarl
de Coordinacién

y Servicios

Director

Espera

120

Se espera hasta que se verifique la solicitud

Acodlmican
UTicina Generarl

de Coordinacién

Director

Verificar

El Director verifica la solicitud

Acodimican
OTicina Generarl
de Coordinacién

y Servicios

Acodbmi

Director

Derivar

Deriva la solicitud al Jefe de la Oficina Ejecutiva de Registro
Central

Oficina
Ejecutiva de
Registro Central

Jefe

Espera

60

Se espera hasta que el Jefe de la OERC revise la solicitud

Oficina
6 Ejecutiva de
Registro Central

Jefe

Revisar

El Jefe de la OERC revisa la solicitud

Oficina
7 Ejecutiva de
Registro Central

Jefe

Derivar

Deriva la solicitud al Auxiliar de Sistema Administrativo

Oficina
Ejecutiva de
Registro Central

Aux. Sist Admin

Espera

240

Se espera hasta recopilar toda la informacién necesaria

Oficina
8 Ejecutiva de
Registro Central

Aux. Sist Admin

Recopilar

El Auxiliar de Sistema Administrativo recopila la informacién|
necesaria

Oficina
9 Ejecutiva de
Registro Central

Aux. Sist Admin

Organizar
informacién por
afio de ingreso

Organiza la informacién por afio de ingreso

Oficina
10 Ejecutiva de
Registro Central

Aux. Sist Admin

Evaluar PPA

Evalua el Promedio Ponderado Acumulado

Oficina
1 Ejecutiva de
Registro Central

Aux. Sist Admin

Tomparar con er
plan de estudios
correspondiente

Hace las comparaciones con el plan de estudios correspondiente

Oficina
12 Ejecutiva de
Registro Central

Aux. Sist Admin

L¥ada Lo
ETaborar oraen
de merito
considerando el

DDA .. rra

Elabora el orden de merito considerando el PPAy CCA

Oficina
13 Ejecutiva de
Registro Central

Aux. Sist Admin

Informar

Emite el informe al Jefe de la OERC

Oficina
Ejecutiva de
Registro Central

Jefe

Espera

240

Se espera hasta empezar con los calculos de posicionamiento

Oficina
14 Ejecutiva de
Registro Central

Jefe

Calcular

El Jefe de la OERC hace los calculos para obtener el orden de
merito

Oficina
15 Ejecutiva de
Registro Central

Jefe

DeTerminar 1a
ubicacién del
solicitante en el

domcin o oinds

Determina la ubicacién en el tercio superior de toda la
promocién

Oficina
16 Ejecutiva de
Registro Central

Jefe

Elaborar pre
constancia

Elabora la pre constancia y lo deriva a la Direccién

UTICIG Generar
de Coordinacién
y Servicios

A rnd fmi

Secretaria

Espera

60

La secretaria espera hasta que comience a digitar la constancia




uricina weneral
de Coordinacién . . Lo .
17 . Secretaria Digitar 10 X La secretaria digita la constancia
y Servicios
Of e Garar
de Coordinacién . . . . L
18 Secretaria Sellar 3 X Sella la constancia y se envia a direccién
y Servicios
Acodimicas
OTicina Generar
de Coordinacién . . . .
- Director Espera 240 X Se espera hasta que el Director firme la constancia
y Servicios
Tt GeneraT
de Coordinacién . . . . .
19 Director Firmar 10 X El Director firma la constancia
y Servicios
Acodimicas
UTicina Geherarl
de Coordinacién La secretaria espera hasta que se entregue la constancia al
. Secretaria Espera 240 X .
y Servicios solicitante
Tt GeneraT
de Coordinacién La secretaria entrega la constancia de orden de merito all
20 . Secretaria Entregar 2 X -
y Servicios solicitante
Cantidad de pasos 13 2 5 7 0 0
Cantidad de tiempo 76 2 13 1200 0 0
RESUMEN
No de Tiempo en -
Total de pasos 20 " P Actividad
nasos N e
Total de tiempo 1291 13 76 O Operacién
2 2 I::> Transporte
OBSERVACIONES 5 13 Inspeccién
El proceso completo dura aproximadamente: | 3 dias I 7 1200 Espera
(1 dia de labor = 8 horas = 480 minutos) 0 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

PACAD 026 CONSTANCIA DISCIPLINARIA

DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO
Procedimiento que solicita un alumno para acreditar que no cuenta con sanciones
disciplinarias en la universidad.

BASE LEGAL
1. Articulo 126° literal "d" del Reglamento Académico aprobado con Resolucién N°
208-2004-CU-R-UNU
2. Articulo 31° de la ley 27444

REQUISITOS
1. Solicitud en formato dnico de tramite (FUT), dirigido al director de coordinacién
y Servicios Académicos
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 General de Coordinacion y Servicios Académicos
2. Oficina Ejecutiva de Registro Central

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

PACAD - 026

PROCEDIMIENTO

CONSTANCIA DISCIPLINARIA

RESUMEN

Actividad

N° de pasos Tiempo Distancia

Operacién
Transporte
Inspeccidn
Espera
Almacenaje

Decisiones

¢<UREIO

7 31

5 420

N° de Unidad
Paso Orgdnica

Cargo

Actividad

Tiempo
en
Minutos

Tipo de actividad

Operacidn

Transporte | Inspeccidn

Espera

Almacenaje

Decisién

@

=

[ ]

D

v

&

Descripcién de Pasos

OTicma Generar
de Coordinacién
y Servicios

Secretaria

Recepcionar
solicitud

05

El procedimiento inicia cuando la secretaria recepciona la|
solicitud

Acodimican
OTicina Generarl
de Coordinacién

y Servicios

Secretaria

Revisar

Revisa que los requisitos y la solicitud esten correctos

Acodlumican
UTicina Generar
de Coordinacién

y Servicios

Secretaria

Registrar

05

Se registra la solicitud en el libro de registros

Acodimican
OTicina Generarl
de Coordinacién

y Servicios

Director

Espera

60

Se espera hasta que el Director verifique la solicitud

Acodlmican
UTicina Generarl

de Coordinacién

Director

Verificar

El Director verifica la solicitud

Acodimican
OTicina Generarl
de Coordinacién

y Servicios

Acodbmi

Director

Derivar

Deriva al Jefe de la Oficina Ejecutiva de Registro Central

Oficina
Ejecutiva de Jefe
Registro Central

Espera

60

Se espera hasta que el Jefe de la OERC revise el record de)
forma manual

Oficina

6 Ejecutiva de Jefe

Registro Central

Revisar record
manualmente

20

El Jefe de la OERC revisa el record manualmente

Oficina

7 Ejecutiva de Jefe

Registro Central

Evaluar

Evalua al solicitante

Oficina

8 Ejecutiva de Jefe

Registro Central

Informar

Se informa a la Direccién de la O6CySA

UTICING Generar
de Coordinacién
y Servicios

Secretaria

Espera

60

Se espera hasta que la secretaria digite la constancia

Acodimican
UTicing Generar
de Coordinacién

y Servicios

Secretaria

Digitar

La secretaria digita la constancia

Aroddmicac
UTICiNa Generar

de Coordinacién

Secretaria

Sellar

Sella la constancia

Acodimican
UTicing Generar
de Coordinacién

y Servicios

Director

Espera

60

Se espera hasta que el Director firme la constancia

Acodimicac
OTicina Generar
de Coordinacién

y Servicios

Director

Firmar

El Director firma la constancia

Acodimican
UTicing Generar
de Coordinacién

y Servicios

Secretaria

Espera

180

Se espera hasta que el solicitante recoja la constancia

Acodimicac
OTicina Generar
de Coordinacién

y Servicios

P

Secretaria

Entregar

Entrega la constancia al solicitante

Cantidad de pasos

Cantidad de tiempo

31

27

420




Total de pasos 12

Total de tiempo 479

OBSERVACIONES

El proceso completo dura aproximadamente: | 1dia |

(1 dia de labor = 8 horas = 480 minutos)

RESUMEN

Simbologia

No de T:?T“P‘: en Actividad

hasos
7 31 O Operacién
1 1 :> Transporte
4 27 Inspeccién
5 420 Espera
0 0 Almacenaje
0 0 Decisién

Actividad

Simbolo

Operacién
son las actividades de creacién, cambio o adicién de algiin 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

PACAD 027 CONSTANCIA INTEGRAL

DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO
Procedimiento en el que somete un alumno ingresante a exdmenes médicos y saber si es
apto para poder matricularse en la universidad.

BASE LEGAL
1. Articulo 112° del Reglamento Académico aprobado con Resolucién N° 208-2004-
CU-R-UNU

2. Articulo 31° de la ley 27444

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

UNIDADES ORGANICAS QUE INTERVIENEN
1. Direccion Ejecutiva de Bienestar Social

DURACION DEL PROCEDIMIENTO
- 1 dias

FORMATOS DEL PROCEDIMIENTO

Oficina General de Planificacion y Presupuesto
Oficina Ejecutiva de Racionalizacion
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PACAD - 027
RESUMEN
Actividad N° de pasos Tiempo Distancia
PROCEDIMIENTO 3 Q
Operacién 4 13
Transporte C 0 0
Inspeccién |:| 8 112
CONSTANCIA INTEGRAL P
Espera D 8 120
Almacenaje ; 0 0
Decisiones C 0 0
. Tipo de actividad
o X Tiempo — = - 7
N° de Unidad - Operacién | Transporte [ Inspeccién Espera | Almacenaje| Decisién L
L. Cargo Actividad en Descripcidn de Pasos
Paso Orgdnica )
Minutos
Operador de | Ent fich El procedimiento inicia cuando el operador entrega la ficha al
1 Centro Medico p. X reger ,IC < 1 X P . P g
equipo medico al usuario usuario
Centro Medico Op.er‘udor .de Espera 10 X S.e espera a que el Operador de Equipo Médico recepcione lq|
equipo medico ficha
Operador de Recepcionar
2 Centro Medico P, X p ! 1 X Se recepciona la ficha ya llenada con los datos del usuario
equipo medico ficha
Verificar
Operador ds
3 Centro Medico p.er‘u or . © constancia de 2 X Se verifica constancia de ingreso y DNI
equipo medico | |
ingreso y DNI
Registrar en
. Operadorde | A . . . . L
4 Centro Medico ) . libro de historia 1 X Se registra en libro de historia clinica
equipo medico -
clinica
Operador ds
Centro Medico p.er‘u °r X © Espera 10 X Se espera hasta que se realice el TRIAJE
equipo medico
. Operador de .
5 Centro Medico ) X TRIAJE 10 X Se realiza el TRIAJE
equipo medico
Centro Medico Odontologo Espera 20 X Se espera hasta que se realice el examen dental
Realizar examen
6 Centro Medico Odontologo Id tal 20 X El Odontologo realiza el examen dental
lental
Centro Medico Psicologo Espera 20 X Se espera hasta que se realice examen psicolégico
Realizar examen
7 Centro Medico Psicologo I. L. 20 X El Psicélogo realiza el examen psicoldgico
psicoldgico
Tecnico en . . . i
. X Se espera hasta que el Tecnico en laboratorio realice el analisis|
Centro Medico | laboratorio - Espera 20 X -
clinico
Andlisis clinico
Tecnico en .
Realizar examen . . P
8 Centro Medico | laboratorio - . 10 X El tecnico realiza el andlisis clinico
o de laboratorio
Analisis clinico
Tecnico en Redli
ealizar examen
9 Centro Medico | laboratorio - R 10 X El técnico realiza el examen de laboratorio
R X de laboratorio
Parasitologia
Direccién . . .
. ) Jefe de Se espera hasta que el Jefe de bienestar social realice el
Ejecutiva de . . Espera 10 X . P
R . | bienestar social examen socioeconémico
Bienestar Social
Direccién Tefed Reali
efe de eali Xams
10 Ejecutiva de X X X zar e ,u .en 20 X El Jefe de Bienestar Social realiza el examen socio econémico
. | bienestar social | socioeconémico
Bienestar Social
Centro Medico Medico Espera 10 X Se espera hasta que el médico realice el examen médico
Reali Xam
1 Centro Medico Medico ed |za)r ? amen 20 X El Médico realiza el examen médico
médico
Jefe de centr Se espera hasta que el Jefe de bienestar social emita lqf
Centro Medico . © Espera 20 X P L ? ' oc! '
medico constancia integral
TJefe d " Emitir
efe de centro
12 Centro Medico di constancia de 10 X El Jefe de Bienestar Social emite la constancia de salud integral
medico
salud integral
Cantidad de pasos 4 0 8 8 0 0
Cantidad de tiempo 13 0 112 120 0 0




Total de pasos 12

Total de tiempo 245

OBSERVACIONES

El proceso completo dura aproximadamente: | 1dia |

(1 dia de labor = 8 horas = 480 minutos)

RESUMEN

Simbologia

No de T:?T“P‘: en Actividad

hasos
4 13 O Operacién
0 0 :> Transporte
8 112 Inspeccién
8 120 Espera
0 0 Almacenaje
0 0 Decisién

Actividad

Simbolo

Operacién
son las actividades de creacién, cambio o adicién de algiin 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

PACAD 028 CONVALIDACION DE CURSO (PARA TRASLADO INTERNO, EXTERNO, TITULADOS Y
GRADUADOS)

DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento que solicita tanto un alumno, graduado o titulado de la UNU, como de otra
universidad para convalidar los cursos que cursé en caso desee realizar un traslado
interno, externo o segunda carrera.

BASE LEGAL
1. Articulo 45° - a del Reglamento Académico

REQUISITOS

1. Solicitud en Formato Unico de Trdmite (FUT) dirigida al Director de Escuela
hasta 5 dias después de entregada la constancia de ingreso en la modalidad de
exonerado.

2. Fotocopia fedateada de la constancia de ingreso emitida por la Comision de
Admisién

3. Ficha de convalidacion de cada asignatura

4. Syllabus de cada asignatura

5. Copia fotostdtica del Certificado de Estudios legalizado por Secretaria General
de su Universidad de Origen

6. Escrito indicando el nimero de recibo, fecha y lugar de pago

UNIDADES ORGANICAS QUE INTERVIENEN
1. Escuela de formacién profesional
Comisiones Académicas y de Formacion Profesional
Decanato
Consejo de Facultad

Ok en

Secretaria Académica

DURACION DEL PROCEDIMIENTO
- 15 dias

FORMATOS DEL PROCEDIMIENTO

Oficina General de Planificacion y Presupuesto
Oficina Ejecutiva de Racionalizacion
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ion e OFICINA EJECUTIVA DE RACIONALIZACION
PACAD - 028
RESUMEN
Actividad N° de pasos Tiempo Distancia
PROCEDIMIENTO . Q
Operacién 12 104
Transporte C 1 5
CONVALIDACION DE CURSOS (PARA TRASLADO INTERNO, EXTERNO,|Inspeccién |:| 3 21
TITULADOS Y GRADUADOS) D
Espera 8 6810
Almacenaje ; 0 0
Decisiones C 0 0
. Tipo de actividad
o0 " Tiempo —~ —~ - —
N° de Unidad - Operacién | Transporte | Inspeccién | Espera | Almacenaje | Decisién o
L, Cargo Actividad en Descripcidn de Pasos
Paso Orgdnica )
Minutos
Escuela de . - . . .
., . Recepcionar El procedimiento inicia cuando la secretaria recepciona la|
1 Formacién Secretaria . 3 X o
solicitud solicitud
Profesional
Escuela de Verifi
Ol
2 Formacién Secretaria er. .car‘ 3 X Verifica los requisitos y la solicitud
. requisitos
Profesional
Escuela de .
, . Registrar . - . .
3 Formacién Secretaria . 4 X Registra la solicitud en el libro de registro
. solicitud
Profesional
Escuela de
Formacién Director Espera 30 X Se espera hasta que el Director evalue la solicitud
Profesional
Escuela de
4 Formacién Director Evaluar solicitud 10 X El Director evalua la solicitud
Profesional
Escuela de Proponer
5 Formacién Director comisién de 10 X Se propone la comisién de convalidacién
Profesional convalidacién
Escuela de . iz
» Se espera hasta que el Decano designe la comision de)
Formacién Decano Espera 60 X A
convalidacién
Profesional
Desigmar
6 Decanato Decano comisién de 15 X El Decano designa la comisién de convalidacién
convalidacién
Trasiaqar
expediente a la . o A
7 Decanato Decano i 5 X Traslada el expediente a la comisién de convalidacién
comisién de
Comisiones Comisién de Se espera hasta que la comisién se reuna y evalue laf
- e Espera 1440 X S
Ordinarias convalidacién convalidacién
Comisiones Comisién de o, o
8 L L, Evaluar 8 X La comisién evalua la convalidacién
Ordinarias convalidacién
Comisiones Comisién d
¢ I o .e o _Io _,e Espera 480 X Se espera hasta que se informe al Decano
Ordinarias convalidacién
Comisiones Comisién de Informar al .
9 o o, 2 X Se informa al decano
Ordinarias convalidacién decano
Consejo de i Se espera hasta que el consejo de facultad se reuna 'y apruebe ell
Miembros Espera 3360 X .
Facultad informe
Consejo de Aprob
10 onsejo Miembros . prodar 5 X El consejo de facultad aprueba el informe
Facultad informe
Consejo de i Autorizar X L,
1 Miembros ., 5 X Se autoriza la resolucién
Facultad resolucién
Secretaria Secretario .
L, X Espera 480 X Se espera hasta que se proyecte la resolucién
Académica academico
Secretaria Secretario Proyectar . L. L,
12 L K ., 30 X El secretario académico proyecta resolucién
Académica academico resolucién
Especialista Se espera hasta que el especialista administrativo organice ell
Decanato PVI : ) Espera 480 X P g pecial " vo organt
administrativo expediente
Especialist Organi
13 Decanato ?e.ua ' .a rgurflzar 10 X El especialista administrativo organiza el expediente
administrativo expediente
Especialist Digit
14 Decanato pecialista 'gitar 10 X Digita el informe

administrativo

(informe)




15 Decanato ESPGVCIQI'STU Hacer firmar 2 X Hace firmar la resolucién
administrativo
Decanato ESF_,Z_CIGI'ST_G Espera 480 X Se espera hasta que se entregue la resolucién al solicitante
administrativo
EnTregar
16 Decanato Especialista resolucién 8 X Entregra la resolucién al usuario y a la OGCySA
administrativo (Usuario y
nccea)
Cantidad de pasos 12 1 3 8 0
Cantidad de tiempo 104 5 21 6810 0
RESUMEN
No d Ti
Total de pasos 16 o de :?npo en Actividad
basos 1t
Total de tiempo 6940 12 104 Q Operacién
! 5 |:> Transporte
OBSERVACIONES 3 21 Inspeccion
El proceso completo dura aproximadamente: | 15 dias | 8 6810 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 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 (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.

A Al IRal




Universidad Nacional de Ucayali

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PACAD 029 DECLARACION DE EXPEDITO POR EXAMEN DE SUFICIENCIA PROFESIONAL

DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO
Procedimiento empleado por el bachiller para declarar expedito su titulacién en la carrera
correspondiente en la UNU.

BASE LEGAL
1. Articulo 36° del reglamento de Grados y Titulos
2. Articulo 24° del reglamento de Grados y Titulos

REQUISITOS
1. Solicitud en Formato Unico de Trdmite (FUT) dirigida al Decano de la Facultad
2. Copia fedateada del grado de bachiller
3. Autorizacién para titularse en la UNU para aquellos que procede de otras
universidades
4. Recibo de pago

UNIDADES ORGANICAS QUE INTERVIENEN
1. Decanato
2. Comisiones Académicas y de Formacion Profesional
3. Secretaria Académica

DURACION DEL PROCEDIMIENTO
- 60 dias

FORMATOS DEL PROCEDIMIENTO

Oficina General de Planificacion y Presupuesto
Oficina Ejecutiva de Racionalizacion



DIAGRAMA DE FLUJO

Universidad Nacional de Ucayali

Oficina General de Planificacion y Presupuesto
Oficina Ejecutiva de Racionalizacion



P UNIVERSIDAD NACIONAL DE UCAYALI
§RERS,
'=’Y B, & OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
it OFICINA EJECUTIVA DE RACIONALIZACION
PACAD - 029
RESUMEN
Actividad N° de pasos Tiempo Distancia
PROCEDIMIENTO 5 Q
Operacién 16 2130
Transporte C 2 110
DECLARACION DE EXPEDITO POR: EXAMEN DE SUFICIENCIA|Inspeccién |:| 8 990
PROFESIONAL D
Espera 7 35730
Almacenaje ; 0 0
Decisiones C 0 0
. Tipo de actividad
o X Tiempo — = - 7
N° de Unidad - Operacién | Transporte [ Inspeccién Espera | Almacenaje| Decisién L
L. Cargo Actividad en Descripcidn de Pasos
Paso Orgdnica )
Minutos
. El procedimiento inicia cuando la secretaria recepciona la|
1 Decanato Secretaria Recepcionar 5 X - .
solicitud por parte del interesado
2 Decanato Secretaria Registrar 5 X Se registra la solicitud
. Se revisa que la solicitud contenga los requisitos y la informacién|
3 Decanato Secretaria Revisar 10 X . . .
necesaria de la persona a quien se dirige
Decanato Decano Espera 480 X La solicitud entra en espera hasta que el decano lo verifique
4 Decanato Decano Verificar 20 X El Decano verifica la solicitud del interesado
5 Decanato Decano Derivar 20 X Deriva la solicitud hacia la comision de grados y titulos
T
L Comisién de L -
académicas y de X Se espera hasta que la comision tome conocimiento de la|
L grados y titulos Espera 2400 X o
formacién X solicitud
it Miembro
Comisiones ’
- Comisién de
académicas y de 3 . . . . .
6 L, grados y titulos Revisar 60 X La comisién de grados y titulos revisa la solicitud
formacién )
nunafocianal Miembro
Comisiones
L Comisién de
académicas y de X . o L
7 , grados y titulos {  Verificar 60 X Verifica los requisitos
formacién .
it Miembro
Comisiones ’
- Comisién de Revisa
académicas y de . . . Lo .
8 ., grados y titulos { convocatoria al 90 X Se realiza la revisién de la convocatoria al decano
formacién )
o Miembro decano
Decanato Decano Espera 1650 X Se espera hasta que el decano convoque al interesado
Convocar al .
9 Decanato Decano . 20 X El decano convoca al interesado
interesado
T
démicas y de| CGT, DE, SA
aeace |ca. ,y ¢ 4 Espera 480 X Se espera hasta sortear la balota
formacién D
Tione -
- Comisién de
académicas y de R
. grados y titulos 120
formacién )
oo Miembro
Escuela de birector d
re: e
Formacién rector 120
X escuela
Profesional
10 Sortear balota X Se realiza el sorteo de la balota
Secretaria Secretario 120
Académica Académico
Decano Decano 120
‘ Comisién d
omisién de
démicas y di Desi jurad
1 aeademic ‘,y € grados y titulos esignar Jaraco 60 X Se designa el jurado evaluador
formacién ) evaluador
munfacianal Mlembf‘o
Comisiones Turad E hast
ura spera a
académicas y de ° P N Se espera hasta 60 dias para que el administrado rinda el
. evaluador - rendir los 28800 X .
formacién . examen escrito
it Miembro examenes
Tomisiones Tared
urado
académicas y de Elaborar prueba El Jurado elabora la prueba escrita momentos antes de aplicar lq|
12 L, evaluador - K 600 X i
formacién 3 escrita prueba escrita
munfacicnal Mlembr‘o
Comisiones
démicosyde| "% | api b
académic e icar pruel
13 _,y evaluador - plica P “ 360 X Se aplica la prueba escrita
formacién ) escrita
o Miembro




comisiones

Jurado
démi d Evall by
14 aca emlca.s,y e evaluador - valuar prueba 180 X Se evalua la prueba escrita
formacién ) escrita
it Miembro
Tomisiones
démi d Jurado Emitir acta d
é) e
15 ace mlcas(y evaluador - mitir acta ) ¢ 60 X Se emite acta de examen escrito
formacién ) examen escrito
munfacicnal Mlembr‘o
Comisiones Se espera hasta
démicas y d Jurado la elaboracid
{
academic _,y € evaluador - @ elaboracion 480 X Se espera un dia para que el administrado rinda el caso practico
formacién . del caso
it Miembro .
Tomisiones
démi d Jurado Elab.
laborar caso
1 aca ermcas(y e evaluador - rar 300 X Se elabora el caso practico
formacion . prdctico
i Miembro
Comisiones
démicas y d Jurado Aol
icar cas
17 academic .,Y €| evaluador - P /0". aso 300 X Se aplica el caso practico
formacién . prdctico
it Miembro
Tomisiones
démi d Jurado Eval
cadémicas valuar caso
18 acadent .(y € evaluador - L 180 X Se evalua la aplicacién del caso practico
formacion . prdctico
i Miembro
Comisiones
L Jurado -
académicas y de Emitir acta de . .
19 ., evaluador - L. 60 X Se emite el acta del caso practico
formacion X caso prdctico
it Miembro
Tomisiones
L Jurado Espera hasta . .
académicas y de Se espera hasta 3 dias para que el jurado tome el examen oral all
L, evaluador - que se fome el 1440 X -
formacién . administrado
i Miembro examen oral
THigiones
démicas y d Jurado T
mar examen
20 academic .,Y e evaluador - omar examel 360 X Se toma el examen oral
formacién ) oral
it Miembro
Tomisiones
démi d Jurado Elab "
aborar acta
21 aca emlcas(y € evaluador - 60 X Se elabora el acta de la toma del examen oral
formacién K de examen oral
it Miembro
Comisiones
démicas v d Jurado Leer acta de
22 acaf emic ‘,y € evaluador - examen oral 60 X Se lee el acta del examen oral de forma publica
ormacion
it Miembro publicamente
Tomisiones Denberar
démicasy de| 1% Itado final
23 aca emlcas(y ¢ evaluador - resuitaco find 120 X Se delibera el resultado final del examen de suficiencia
formacién . de examen de
it Miembro i
Comisiones
démicasyde| "% | Eiaborar act
24 academicas y de evaluador - aborar acta 60 X Se elabora el acta final
formacién ) final
N Miembro
Tomisiones
démi d Jurado
académicas y de
25 .(y evaluador - Leer acta final 30 X Se lee el acta final
formacién K
it Miembro
Comisiones
démicas y di Jurado Ent t
[émic e regar acta
26 geadem ,y evaluador - 9 30 X Se entrega el acta final de evaluacion al administrado
formacién ) final
o Miembro
Cantidad de pasos 16 2 8 7 0 0
Cantidad de tiempo 2130 110 990 35730 0 0
RESUMEN
No de Tiempo en .
Total de pasos 26 . P Actividad
nasos e
Total de tiempo  |38960 16 2130 Q Operacién
2 110 |:> Transporte
OBSERVACIONES 8 990 TInspeccidn
El proceso completo dura aproximadamente: | 82 dias | 7 35730 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 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.

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.

¢ 4P R 3s O




Universidad Nacional de Ucayali

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PACAD 030 DECLARACION DE EXPEDITO POR PROGRAMA DE ACTUALIZACION PROFESIONAL

DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO
Procedimiento empleado por el bachiller para declarar expedito su titulacién en la carrera
correspondiente en la UNU mediante la aprobacidn correspondiente de los cursos del
Programa de Actualizacién Profesional.

BASE LEGAL
1. Articulo 11° del reglamento del Programa de Actualizacion Profesional

REQUISITOS
1. Solicitud en Formato Unico de Trdmite (FUT) dirigida al Decano de la Facultad
2. Copia del Doc. Nacional de Identidad DNI
3. Formato de inscripcion debidamente llenado
4. Copia del Certificado de Estudios Universitarios autenticado por Secretaria

General de la Universidad de Procedencia

Copia del Diploma de Bachiller autenticada por la Universidad de Procedencia
Declaracion Jurada de cumplimientos de las normas internas de la UNU

Una fotografia tamafio pasaporte

® No O

Recibo de pago por derecho de matriculay 1° Cuota de ensefianza.

UNIDADES ORGANICAS QUE INTERVIENEN
1. Decanato
2. Escuela de Formacién Profesional
3. Decanato
4. Oficina General de Coordinacion y Servicios Académicos

DURACION DEL PROCEDIMIENTO
- 90 dias

FORMATOS DEL PROCEDIMIENTO

Oficina General de Planificacion y Presupuesto
Oficina Ejecutiva de Racionalizacion



DIAGRAMA DE FLUJO
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Universidad Nacional de Ucayali

Oficina General de Planificacion y Presupuesto
Oficina Ejecutiva de Racionalizacion




P UNIVERSIDAD NACIONAL DE UCAYALI
§RERS,
'=’Y B, & OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
it OFICINA EJECUTIVA DE RACIONALIZACION
PACAD - 030
RESUMEN
Actividad N° de pasos Tiempo Distancia
PROCEDIMIENTO 5 Q
Operacién 32 18656
Transporte C 4 50
DECLARACION DE EXPEDITO POR: PROGRAMA DE ACTUALIZACION|Inspeccién |:| 21 3334
PROFESIONAL D
Espera 14 21120
Almacenaje ; 0 0
Decisiones C 0 0
. Tipo de actividad
o X Tiempo — = - 7
N° de Unidad - Operacién | Transporte [ Inspeccién Espera | Almacenaje| Decisién L
L. Cargo Actividad en Descripcidn de Pasos
Paso Orgdnica )
Minutos
1 Decanato Secretaria Recepcionar 3 X El proceso inicia al recepcionar la solicitud
2 Decanato Secretaria Registrar 3 X Se registra la solicitud
3 Decanato Secretaria Revisar 4 X Se revisa que los requisitos sean correctos
Decanato Decano Espera 480 X Se espera hasta que el decano despache la solicitud
Se envia la solicitud al coordinador del curso de actualizacién|
4 Decanato Decano Despacho 10 X .
profesional
. Coor. curso de
Comisiones . . o
o actualizacion Espera 480 X Se espera hasta que el coordinador verifique los requisitos
Ordinarias
profesional
. Coor. curso de .
Comisiones . Verificar . . . .
5 . actualizacion . 60 X El coordinador verifica los requisitos entregados con la solicitud
Ordinarias R requisitos
profesional
. Coor. curso de
Comisiones o Devolver al
6 o actualizacion 10 X Se devuelve al decano
Ordinarias . decano
profesional
Decanato Decano Espera 480 X Se espera hasta que el decano derive la solicitud
Derivar al
7 Decanato Decano coordinador 10 X El Decano deriva al coordinador académico
académico
UTIcinG Generar
de Coordinacién . Se espera hasta que el Director de la OGCySA readlice lq|
. Director Espera 480 X .
y Servicios matricula
Ot e EaRa
de Coordinacién . X . .
8 . Director Matricular 30 X El Director de la OGCySA se encarga de la matricula
y Servicios
Acodidmicac
OUTicina Generar
de Coordinacién X Elaborar X -
9 . Director . . 30 X Se elabora el registro auxiliar
y Servicios registro auxiliar
Al
. Coor. curso de . .
Comisiones o Se espera hasta que coordinador organice el desarrollo de los|
o actualizacion Espera 3360 X
Ordinarias ) cursos
profesional
Coor. curso dk Organi
Comisiones oor C}Ir o. ¢ rganizar El Coordinar del curso de actualizacién profesional organiza ell
10 o actualizacion desarrollo de 180 X .
Ordinarias K desarrollo de los médulos
profesional modulos
T
démicas y de [Docente del CAP
academie ‘,y e |Pocene o Espera 2400 X Se espera hasta que el docente desarrolle el médulo
formacién (mod I)
CHEonES
démicas y de|Docente del CAP[ Desarrollar
11 acacel |ca. ,y o © 2880 X El Docente del CAP (mod I) Desarrolla el médulo T
formacién (mod I) modulo T
Tione
démi de|Docente del CAP| T
12 acd emlcas'y ¢ |Pocente ce omar e.xamen 180 X Toma el examen escrito
formacién (mod I) escrito
CHEonES
démi de |Docente del CAP| T
13 aca emlca.s,y e|Pocente de omarl‘ e>.<amen 180 X Toma el examen prdctico
formacién (mod I) préctico
THiones
14 académECus(y de [Docente del CAP| Tomar examen 180 X Toma el examen ordl
formacién (mod I) oral
R
démicas y de [Docente del CAP
15 aeademic _,y e|Pocente o Promediar notas 80 X Promedia las notas
formacién (mod I)




T

académicas y de

Docente del CAP

Elaborar pre

16 , 80 Elabora las pre actas
formacién (mod I) actas
THiones
académicas y de |Docente del CAP
17 .(y Informar notas 20 Informa las notas
formacién (mod I)
R
académicas y de|Docente del CAP
.,y Espera 2400 Se espera hasta que el docente desarrolle el médulo
formacién (mod II)
oS
académicas y de|Docente del CAP|  Desarrollar
18 .(y 2880 El Docente del CAP (mod IT) desarrolla el médulo IT
formacién (mod IT) modulo IT
R
académicas y de|Docente del CAP| Tomar examen
19 ademic _,y [Pocente ce omar exame 180 Toma el examen escrito
formacién (mod II) escrito
oS
académicas y de [Docente del CAP| Tomar examen
20 .(y ¢ - 180 Toma el examen prdctico
formacién (mod IT) prdctico
R
académicas y de|Docente del CAP| Tomar examen
21 cademic .,y e[Poceme ce omar exame 180 Toma el examen oral
formacién (mod II) oral
oS
académicas y de |Docente del CAP
22 .(y © Promediar notas 80 Promedia las notas
formacién (mod IT)
R
académicas y de|Docente del CAP| Elabor
23 .,y ente ce aborar pre 80 Elabora las pre actas
formacién (mod II) actas
o
académicas y de [Docente del CAP
24 .(y Informar notas 20 Informa las notas
formacién (mod IT)
THones
académicas y de|Docente del CAP P
L, Espera 2400 Se espera hasta que el docente desarrolle el médulo
formacién (mod IIT)
o
académicas y de |Docente del CAP|  Desarrollar
25 .(Y 2880 El Docente del CAP (mod III) desarrolla el médulo IIT
formacién (mod IIT) modulo IIT
THRones
démicas y de [Docente del CAP| Tomar examen
26 academic ,y e[Poceme ce omar exame 180 Toma el examen escrito
formacién (mod IIT) escrito
o
académicas y de [Docente del CAP| Tomar examen
27 .(y ¢ - 180 Toma el examen prdctico
formacién (mod IIT) prdctico
THRones
démicas y de [Docente del CAP| Tomar examen
28 academic ,y e[Poceme ce omar exame 180 Toma el examen oral
formacién (mod IIT) oral
R
académicas y de [Docente del CAP
29 K 'y Promediar notas 80 Promedia las notas
formacién (mod III)
Rones
académicas y de|Docente del CAP| Elab
30 : ‘,y ocente ¢ aorar pre 80 Elabora las pre actas
formacién (mod IIT) actas
R
académicas y de [Docente del CAP
31 K 'y Informar notas 20 Informa las notas
formacién (mod III)
Rones
académicas y de [Docente del CAP ,
L, Espera 2400 Se espera hasta que el docente desarrolle el médulo
formacién (mod IV)
R
académicas y de |Docente del CAP|  Desarrollar
32 K 'Y 2880 El Docente del CAP (mod IV) desarrolla el médulo IV
formacién (mod IV) modulo IV
Rones
démicas y de [Docente del CAP| T xamen
33 academic uy e[Poceme ce omar e. ame 180 Toma el examen escrito
formacién (mod IV) escrito
CHEonES
académicas y de |Docente del CAP| Tomar examen
34 .,y ‘e ° P 180 Toma el examen prdctico
formacién (mod IV) prdctico
ones
académicas y de [ Docente del CAP| Tomar examen
35 i UY e[Poceme ce omar exame 180 Toma el examen oral
formacién (mod IV) oral
CHEonES
académicas y de |Docente del CAP
36 _,y Promediar notas 80 Promedia las notas
formacién (mod IV)
ones
académicas y de|Docente del CAP| Elab
37 oy aporar pre 80 Elabora las pre actas
formacién (mod IV) actas
CHEonES
académicas y de |Docente del CAP
38 _,y Informar notas 20 Informa las notas
formacién (mod IV)
ones
académicas y de |Docente del CAP
' ‘,y Espera 2400 Se espera hasta que el docente desarrolle el médulo
formacién (mod V)
(o
académicas y de |Docente del CAP|  Desarrollar
39 .,y 2880 El Docente del CAP (mod V) desarrolla el médulo V
formacién (mod V) modulo V
THiones
cadémicas y de [Docente del CAP| Tomar examen
40 académi .(y ! 180 Toma el examen escrito
formacién (mod V) escrito
R
académicas y de [Docente del CAP| Tomar examen
41 Y ocente de omar exame 180 Toma el examen prdctico

formacién
immal

(mod V)

prdctico




T

académicas y de

Docente del CAP

Tomar examen

42 , 180 X Toma el examen oral
formacién (mod V) oral
THiones
cadémicas y de [ Docente del CAP
43 académi .(y Promediar notas 80 % Promedia las notas
formacién (mod V)
R
démicas y de [Docente del CAP| Elaborar pre
44 academic .,y [Pocente ce aborar p 80 X Elabora las pre actas
formacién (mod V) actas
oS
académicas y de [Docente del CAP
45 L, Informar notas 20 X Informa las notas
formacién (mod V)
R
académicas y de|Docente del CAP
_,y Espera 2400 X Se espera hasta que el docente desarrolle el médulo
formacién (mod VI)
oS
académicas y de |Docente del CAP|  Desarrollar
46 cos y ce 2880 X El Docente del CAP (mod VI) desarrolla el médulo VI
formacion (mod VI) modulo VI
R
démicas y de [Docente del CAP| Tomar examen
47 academic .,y [Pocente d€ omar exame 180 X Toma el examen escrito
formacion (mod VI) escrito
oS
cadémicas y de [Docente del CAP| Tomar examen
48 acadent .(y € L, 180 X Toma el examen prdctico
formacién (mod VI) prdctico
R
démicas y de [Docente del CAP| Tomar examen
49 geademic _,y e|Pocente e omar exame 180 X Toma el examen oral
formacion (mod VI) oral
o
académicas y de |Docente del CAP . .
50 L, Promediar notas 80 X Promedia las notas
formacién (mod VI)
THones
démicas y de [Docente del CAP| Elab:
51 academic ‘,y ©[Pocente ce aborar pre 80 X Elabora las pre actas
formacién (mod VI) actas
o
académicas y de [Docente del CAP
52 L, Informar notas 20 X Informa las notas
formacién (mod VI)
. Coor. curso de
Comisiones o . .
L actualizacion Espera 480 X Se espera a que el coordinador verifique el acta
Ordinarias i
profesional
. Coor. curso de " . L . =
Comisiones o Verificar pre El coordinador del curso de actualizacién profesional verifica la|
53 o actualizacion 30 X
Ordinarias . acta pre acta
profesional
Decanato Decano Espera 480 X Se espera que el decano envie la pre acta a O6CySA
Derivar a
54 Decanato Decano coordinacién 10 X El Decano deriva a coordinacién académica
académica
UTicina Generar
de Coordinacién Se espera hasta que el Director de la OGCySA registre las|
f . ' Director Espera 480 X P g 4 9
y Servicios notas
Acoddmicac
OUTicina Generar
de Coordinacién . . . .
55 . Director Registrar notas 20 X El Director de la O6CySA registra las notas
y Servicios
o Gerera
de Coordinacié Elab t
56 I ) on Director < or.‘ar acta 20 X El Director de la OGCySA elabora el acta final
y Servicios final
Acoddmicac
OUTicina Generar —
L, Remitir a
de Coordinacién X X 5 .
57 . Director coordinador del 20 X El acta se remite a el coordinador del PAP
y Servicios
L PAP
Cantidad de pasos 32 4 21 14
Cantidad de tiempo 18656 50 3334 21120




Total de pasos 57

Total de tiempo 43160

OBSERVACIONES

El proceso completo dura aproximadamente: | 90 dias |

(1 dia de labor = 8 horas = 480 minutos)

RESUMEN

Simbologia

No de Tiempo en Actividad

pasos Minut,
32 18656 O Operacién
4 50 I::> Transporte
2t 3334 Inspeccién
14 21120 Espera
0 0 Almacenaje
0 0 Decisién

Actividad

Simbolo

Operacién
son las actividades de creacién, cambio o adicién de algiin 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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3

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PACAD 031 DECLARACION DE EXPEDITO POR SUSTENTACION ORAL DE EXPEDIENTES
JUDICIALES

« DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO
Procedimiento empleado por el bachiller de Derecho y Ciencias Politicas para declarar
expedito su titulacion en la carrera de Derecho en la UNU mediante la Sustentacion Oral
de Expedientes Judiciales.

e BASE LEGAL
1. Articulo 14° del reglamento de Grados y Titulos de la Facultad de Derecho
2. Articulo 18° del reglamento de Grados y Titulos de la Facultad de Derecho

¢ REQUISITOS

1. Solicitud en Formato Unico de Trdmite (FUT) dirigida al Decano de la Facultad

2. Fotocopia autenticada del Diploma de Bachiller en Derecho

3. Autorizacion para titularse en la UNU para aquellos graduados que provienen de
otras universidades

4. Copia simple del expediente de acuerdo a lo dispuesto en el articulo 18° del
reglamento de grados y titulos de la facultad de derecho

5. Recibo de pago

e UNIDADES ORGANICAS QUE INTERVIENEN
1. Mesa de partes
2. Decanato
3. Secretaria Académica
4. Comisiones Académicas y de Formacion Profesional

e DURACION DEL PROCEDIMIENTO
- 180 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

SN p
i OFICINA EJECUTIVA DE RACIONALIZACION
PACAD - 031
RESUMEN
Actividad N° de pasos Tiempo Distancia
PROCEDIMIENTO L O
Operacion 16 2224
Transporte C 1 5
DECLARACION DE EXPEDITO POR: SUSTENTACION ORAL DE EXPEDIENTES| Inspeccién l:| 5 286
JUDICIALES D
Espera 6 83520
Almacenaje ; 0 0
Decisiones C 0 0
) Tipo de actividad
o . Tiempo — — N —
N° de Unidad - Operacién | Transporte [ Inspeccién Espera [ Almacenaje | Decisién R
L. Cargo Actividad en Descripcién de Pasos
Paso Orgdnica .
Minutos
Auxiliar en R )
cepcion
1 Mesa de partes Sistema © e'p .fo dur 3 X El Auxiliar en Sistema Administrativo recepciona la solicitud
solicr
Administrativo ol
Auxiliar en Verifi
ert
2 Mesa de partes Sistema '_ l.CCll" 3 X Se verifican los requisitos
. . requisitos
Administrativo
Auxiliar en Registh
IS’
3 Mesa de partes Sistema 59, . rar 4 X Se registra la solicitud
e . solicitud
Administrativo
Decanato Secretaria Espera 480 X Se espera que la secretaria recepcione la solicitud
R ion
4 Decanato Secretaria ece!aflo ar 3 X La secretaria recepciona la solicitud
solicitud
. Verificar . .
5 Decanato Secretaria . 3 X Verifica los requisitos
requisitos
Regist
6 Decanato Secretaria eg,l . rar 4 X Registra la solicitud
solicitud
Decanato Decano Espera 960 X Tiempo que transcurre hasta que el decano derive la solicitud
7 Decanato Decano Derivar 5 X El Decano deriva la solicitud
Secretaria Secretario Se espera hasta que el secretario académico verifique los
L, L, Espera 480 X -
Académica Académico requisitos
S tari S tari Verifi
8 ecrel ar‘la ecre, ur‘lo erlflf:ar‘ 40 X El Secretario Académico verifica los requisitos
Académica Académico requisitos
S tari S tari Regist
9 ecr'e, a.ma ecr'e, u.mo eg_l R rar 20 X Registra la solicitud
Académica Académico solicitud
T
Académicas y de Comisién de Se espera a que la comisién de grados y titulos comunique el
., X Espera 9600 X -
Formacién grados y titulos procedimiento
Donfncicnal
comisiones
Académicas y di Comisién de ,
10 cade |ca‘ 'y © omisto X Comunicar 600 X La Comisién de Grados y Titulos comunica al intersado
Formacién grados y titulos
(F Recepeonar
Académicas y d Comisién d dient:
1 cademic _,y © omt |on' € e.x?e ente 600 X Recepciona el expediente certificado por la corte
Formacién grados y titulos | certificado por la
Dunfncinnal coanta
comisiones N
. o Comunicar plazo
Académicas y de Comisién de .
12 ., X para presentar 600 X Comunica el plazo para presentar el resumen
Formacién grados y titulos
P resumen
Comisiones
Académi d Comisién d R i
13 e emlca.sly € omlswn' ¢ ecepclonar 60 X Recepciona el resumen
Formacién grados y titulos resumen
Donfncicnal
comisiones
Académi d Comisién d
14 e emlcaiy © ot |orf © Evaluar 120 X Evalua el resumen
Formacién grados y titulos
et PFOpONET JUTad0
Académicas y d Comisién d luad h
15 cademic _,y © omt |on' e |evaluador, fechay 120 X Se propone el Jurado Evaluador
Formacién grados y titulos hora de
Decanato Decano Espera 24000 X Se espera a que se designe el jurado evaluador
Designar jurado .
16 Decanato Decano 10 X El Decano designa el Jurado Evaluador
evaluador
Fijar fechay hort ,
17 Decanato Decano Narfechay _O a 10 X Se fija la fechay hora de la sustentacién
de sustentacion




18 Decanato Decano C»amumcur‘ al 10 X Comunica al interesado
interesado
T
Académicas y de . _—
. Jurado evaluador Espera 48000 X Se espera que el jurado evalue la exposicién
Formacién
Donfncinnal
comisiones
19 Acudemlca.s(y de Jurado evaluador |Evaluar exposicién| 120 X El Jurado Evaluador evalua la exposicién
Formacién
Dunfocinnal
Comisiones
Académi
20 cudemlca.s’y de Jurado evaluador Deliberar 60 X Delibera los resultados
Formacién
Donfocinnal
comisiones
21 Académicas y de Jurado evaluador Dictaminar 60 X Se dictamina los resultados obtenidos
Formacién
Dunfozinnal
Comisiones
Académi
22 cudemlca.s’y de Jurado evaluador |  Elaborar acta 60 X Se elabora el acta correspondiente
Formacién
Cantidad de pasos 16 1 5 6 0
Cantidad de tiempo 2224 5 286 83520 0
RESUMEN
No d Ti .
Total de pasos 22 o e tempo en Actividad
pasos Minutes
Total de tiempo 86035 16 2224 Q Operacién
1 5 :> Transporte
OBSERVACIONES 5 286 Inspeccién
El proceso completo dura aproximadamente: | 180 dias | 6 83520 Espera
(1 dia de labor = 8 horas = 480 minutos) 0 0 Almacenaje
0 0 Decisién
Simbologia
Actividad Simbolo

Operacién
son las actividades de creacidn, cambio o adicidn 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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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PACAD 032 DECLARACION DE EXPEDITO Y DESIGNACION DE HORA Y FECHA PARA LA
SUSTENTACION DE TESIS

DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento empleado por el bachiller para declarar expedito su titulacién en la carrera
correspondiente en la UNU mediante la aprobacién de la sustentacién de la tesis
elaborada.

BASE LEGAL
1. Articulo 36° del reglamento de Grados y Titulos
2. Articulo 24° del reglamento de Grados y Titulos

REQUISITOS
1. Solicitud en Formato Unico de Trdmite (FUT) dirigida al Decano de la Facultad
2. Tres ejemplares del borrador final de tesis debidamente firmado por el Asesor
de Tesis.
3. Fotocopia del grado de bachiller.
4. Recibo de pago.

UNIDADES ORGANICAS QUE INTERVIENEN
1. Decanato
2. Comisiones Académicas y de Formacién Profesional
3. Decanato
4. Escuela de Formacién Profesional

DURACION DEL PROCEDIMIENTO
- 10 dias

FORMATOS DEL PROCEDIMIENTO

Oficina General de Planificacion y Presupuesto
Oficina Ejecutiva de Racionalizacion
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1& £ OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
o OFICINA EJECUTIVA DE RACIONALIZACION
PACAD - 032
RESUMEN
Actividad N° de pasos Tiempo Distancia
PROCEDIMIENTO . Q
Operacién 1 17
Transporte C 2 9
DECLARACION DE EXPEDITO Y DESIGNACION DE HORA Y FECHA PARA|Inspeccién l:| 6 24
SUSTENTACION DE TESIS D
Espera 6 4320
Almacenaje ; 0 0
Decisiones C 0 0
. Tipo de actividad
o0 . Tiempo —~ —~ - —
N° de Unidad - Operacién | Transporte | Inspeccién | Espera | Almacenaje | Decisién o
L, Cargo Actividad en Descripcidn de Pasos
Paso Orgdnica )
Minutos
Secretaria El procedimiento inicia con la recepcién de la solicitud que|
1 Decanato Recepcionar 3 X .
decanatura presenta el administrado
Secretaria . .. .
2 Decanato Revisar 3 X Se revisa los requisitos presentados en la solicitud
decanatura
Secretaria . .
3 Decanato Registrar 4 X Se registra la solicitud y se envia al decano
decanatura
Decanato Decano Espera 480 X Se espera hasta que el decano veirifique la solicitud
4 Decanato Decano Verificar 5 X El Decano verifica la solicitud
5 Decanato Decano Derivar 5 X Se deriva a la Comision de 6rados y Titulos
T
académicasy de| Comisién de . . .
L X Espera 1440 X Se espera hasta que la comision revise la solicitud
formacién grados y titulos
o
démicas y di Comisién d
6 geademic ,y € omisie X N Revisar 3 X La Comision revisa la solicitud
formacién grados y titulos
R
démicas y ds Comisién de
7 acade |ca. 'y © 's! X Verificar 3 X Verifica el contenido de la solicitud
formacién grados y titulos
e
démicas y di Comisién d
8 aeademic ,y € omisie X ¢ Derivar 4 X Deriva al jurado evaluador
formacién grados y titulos
R
académicas y de Jurado . . .
L, Espera 960 X Se espera hasta que el jurado revise los borradores de tesis
formacién evaluador
e
démicas y di Jurad
9 geademic ,y € uraco Revisar 5 X El Jurado evaluador revisa el borrador de tesis
formacién evaluador
R
démi d Jurad Evaluar i
10 aca emlca.sly © urace v uar. informe 5 X Se elabora el informe final
formacién evaluador final
Tione
académicas y de Jurad
1 ' uy uraco Concluir 5 X Se concluye
formacién evaluador
CHEonES
démicas y di Jurad
12 acadé |ca. ly e o Informar 5 X Se informa
formacién evaluador
Escuela de Espera en caso . . .
o X Se espera hasta que se empiecen a corregir las observaciones|
Formacién | Asesor de tesis de haber 480 X X
‘ del jurado evaluador
Profesional observaciones
Escuela de corregim . . X
L, .| observaciones En caso de haber observaciones se corrige las observaciones|
13 Formacién Asesor de tesis . 20 X .
X del jurado presentadas por el jurado evaluador
Profesional s
Escuela de
14 Formacién Tesista X El tesista junto al asesor corrigen las observaciones
Profesional
T
académicasy de| Comisién de Se espera hasta que la comision de grados y titulos elabore lq|
. . Espera 480 X
formacién grados y titulos pre acta
THiones
démi d Comisién d lab
15 acd emlcu.s(y € ot |on. © Elaborar pre 15 X La Comisién elabora la pre acta
formacién grados y titulos acta
R
démi de Comisién d I
" académicas y de omisién de Dec ar‘.ar 15 X Se declara expedito
expedito

formacién | grados y titulos




T

Fijar fechay
hora de 15 X
sustentacién

académicasy de| Comisién de
formacién | grados y titulos

nfocinnal

Se fija la fechay la hora de sustentacién

Tomisiones

académicas y de| Comisién de n
18 . X Remitir 15 X
formacién | grados y titulos

Se remite al Decano

Se espera hasta que se comunique al interesado la fecha y horaq|

Decanato Decano Espera 480 X de sustentacion
Comunicar
19 Decanato Decano fechay hora de 20 X El Decano informa la fecha 'y hora de sustentacién
sustentacién
Cantidad de pasos 1 2 6 6 0
Cantidad de tiempo 17 9 24 4320 0
RESUMEN
Total de pasos 19 No de Tiempo en Actividad
nasos Minut,
Total de tiempo 4470 1 17 O Operacién
2 9 I::> Transporte
OBSERVACIONES 6 24 Inspeccién
El proceso completo dura aproximadamente: | 10 dias I 6 4320 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 algdin 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

PACAD 033 DUPLICADO DE CARNE DE LECTOR DE BIBLIOTECA

DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO
Procedimiento solicitado por un usuario para obtener un duplicado del carnet de
biblioteca.

BASE LEGAL
1. Articulo 21° del reglamento de Biblioteca
2. Articulo 31° de la ley 27444

REQUISITOS
1. Solicitud en formato dnico de tramite (FUT), dirigida al jefe de la Oficina
Ejecutiva de Biblioteca Central
2. Copia de ficha de matricula (solo para alumnos)
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. Oficina ejecutiva de biblioteca y publicaciones
2. Oficina ejecutiva de imagen institucional

DURACION DEL PROCEDIMIENTO
- 2dias

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

PACAD - 033

PROCEDIMIENTO

DUPLICADO DE CARNE DE LECTOR DE BIBLIOTECA

RESUMEN

Actividad

N° de pasos Tiempo Distancia

Operacién
Transporte
Inspeccidn
Espera
Almacenaje

Decisiones

¢<UREIO

10 17

N° de
Paso

Unidad
Orgdnica

Cargo

Actividad

Tiempo
en
Minutos

Tipo de actividad

Operacidn

Transporte | Inspeccidn

Espera

Almacenaje

Decisién

@

= | &

D

v

&

Descripcién de Pasos

oTIema
Ejecutiva de
Bibliotecay

Secretaria

Recepcionar

0.2

El proceso inicia cuando la secretaria recepciona la solicitud|
dirigida al jefe de la Oficina Ejecutiva de Biblioteca y]|
Publicaciones

Doblinni
Uficiia
Ejecutiva de
Bibliotecay

Secretaria

Revisar

05

Se revisa la solicitud y requisitos

Deblicnni
Uficina
Ejecutiva de
Bibliotecay

Secretaria

Registrar

03

Se registra la solicitud

Doblinni
Uficiia
Ejecutiva de
Bibliotecay

Jefe

Espera

30

Se espera hasta que el jefe autorice el duplicado

Deblicnni
Uficina
Ejecutiva de
Bibliotecay

Jefe

Autorizar

El jefe autoriza el duplicado del carne de biblioteca

Doblinni
Uficiia
Ejecutiva de
Bibliotecay

Jefe

Ordenar emisién

Se autoriza la emisién del carne de biblioteca

Duelicnni
Uficina
Ejecutiva de
Imagen

Toctitic

Jefe

Espera

30

Se espera hasta que el jefe tome la fotografia

Oficina
Ejecutiva de
Imagen

Tnetiturional

Jefe

Tomar
fotografia

Se toma fotografia al interesado

oricma
Ejecutiva de
Imagen

Toctitic

Jefe

Registrar datos

Se registran los datos del solicitante

Oficina
Ejecutiva de
Imagen

Tunetiturional

Jefe

Imprimir carnet

Se imprime el carne

oricma
Ejecutiva de
Bibliotecay

Secretaria

Espera

480

Se espera hasta que se recepcione el carne ducplicado

PR
Uficina
Ejecutiva de
Bibliotecay

Secretaria

Recepcionar

05

La secretaria recepciona el carne

Dublicaci
Uticina
Ejecutiva de
Bibliotecay

Secretaria

Verificar datos

05

Verifica los datos

Dublincs
Uficina
Ejecutiva de
Bibliotecay

Secretaria

Registrar en
padron

05

Registra en padron

Dulivnci
Uticina
Ejecutiva de
Bibliotecay

DLl

Secretaria

Entregar carnet

05

Entrega el carne

Cantidad de pasos

Cantidad de tiempo

540




Total de pasos 12

Total de tiempo 558

OBSERVACIONES

El proceso completo dura aproximadamente: | 2 dias |

(1 dia de labor = 8 horas = 480 minutos)

RESUMEN

Simbologia

No de T:?T“P‘: en Actividad

hasos
10 17 O Operacién
0 0 :> Transporte
2 1 Inspeccién
3 540 Espera
0 0 Almacenaje
0 0 Decisién

Actividad

Simbolo

Operacién
son las actividades de creacién, cambio o adicién de algiin 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

PACAD 034 DUPLICADO DE CARNE DE POSTULANTE

DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento solicitado por el postulante para obtener un duplicado del carnet en caso
este se haya extraviado o deteriorado y poder rendir el examen de ingreso a la
universidad.

BASE LEGAL
1. Articulo 66° del Estatuto de la Universidad Nacional de Ucayali aprobado con
Resolucién N° 009-2007-AU-R-UNU, modificado con Resolucién 004-2008-AU-
R-UNU y posteriormente con Resolucién N° 009-2008-AU-R-UNU.

REQUISITOS
1. Presentar documento de identificacion
2. Denuncia por perdida de robo
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. Comisién de Admisién

DURACION DEL PROCEDIMIENTO
- 1dia

FORMATOS DEL PROCEDIMIENTO

Oficina General de Planificacion y Presupuesto
Oficina Ejecutiva de Racionalizacion
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PACAD - 034
RESUMEN
Actividad N° de pasos Tiempo Distancia
PROCEDIMIENTO L Q
Operacién 8 12
Transporte C 0 0
Inspeccién |:| 2 4
DUPLICADO DE CARNE DE POSTULANTE P
Espera D 4 40
Almacenaje ; 0 0
Decisiones <> 0 0
. Tipo de actividad
o X Tiempo — = - 7
N° de Unidad - Operacién | Transporte [ Inspeccién Espera | Almacenaje| Decisién L
L. Cargo Actividad en Descripcidn de Pasos
Paso Orgdnica )
Minutos
Comisién de . Recepcionar El procedimiento inicia cuando la secretaria recepciona los|
1 . Secretaria . 2 X . .
Admisién requisitos requisitos para el duplicado de carne
Comisién de X Se espera hasta que el presidente autorice la emisién dell
o, Presidente Espera 10 X .
Admisién duplicado
o, Autorizar
Comisién de )
2 Admisién Presidente emisién del 2 X El presidente autoriza la emisién del duplicado de carne
I1S10
duplicado
Comisién de Tecnico E 10 X Sees hast | tecnico impri |
S| e espera a que el tecnico imprima el car|
Admisién informdtico pera P g ico mprim ne
Comisién de Tecnico . Lo P
3 . X L Imprimir carnet 5 X El tecnico informdtico imprime el carne
Admisién informdtico
Lo Auxiliar
Comisién de . X S g
o administrativo Espera 10 X Se espera hasta que el Auxiliar firme el carne
Admisién
(SNP)
o, Auxiliar
Comisién de - g
4 . administrativo | Firmar carnet 05 X El auxiliar administrativo firma el carne
Admisién
(SNP)
. Auxiliar
Comisién de . .
5 ., administrativo | Sellar carnet 0.25 X Sella el carne
Admisién
(SNP)
o, Auxiliar
Comisién de
6 . administrativo | Huella digital 0.25 X Se coloca la huella digital del postulante
Admisién
(SNP)
Comisién de X s g .
7 ., Miembros Verificar 1 X La comisidn verifica el carne duplicado
Admisién
Comisién de Auxdliar SNP e 10 X S hast I auxili i |
es|
Admisién uxiliar spera e espera hasta que el auxiliar enmique el carne
Comisién de . X - .
8 o, Auxiliar SNP | Enmicar carnet 1 X El auxiliar SNP enmica el carne
Admisién
Comisién de
9 . Auxiliar SNP | Entregar carnet 1 X Entrega el carne
Admisidn
Comisién d Comisién d
10 omlsto?\l © omvs.lo.nr ¢ Verificar 3 X La comisién verifica la entrega del carne
Admisién admisién
Cantidad de pasos 8 0 2 4 0 0
Cantidad de tiempo 12 0 40 0 0




Total de pasos 10

Total de tiempo 56

OBSERVACIONES

El proceso completo dura aproximadamente: | 1dia |

(1 dia de labor = 8 horas = 480 minutos)

RESUMEN

No de

Tiempo en

Simbologia

. Actividad

hasos
8 12 O Operacién
0 0 I::> Transporte
2 4 Inspeccién
4 40 Espera
0 0 Almacenaje
0 0 Decisién

Actividad

Simbolo

Operacién
son las actividades de creacién, cambio o adicién de algiin 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

PACAD 035 DUPLICADO DE CARNE UNIVERSITARIO

DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento solicitado por el estudiante para obtener un duplicado del carnet
universitario en caso este se haya extraviado o deteriorado siendo completamente
ilegible.

BASE LEGAL
1. Articulo 126° literal “e" del Reglamento Académico aprobado con Resolucién N°
208-2004-CU-R-UNU
2. Articulo 31° de la Ley 27444

REQUISITOS
1. Solicitud en formato dnico de tramite (FUT), dirigida al director de coordinacién
y Servicios Académicos
2. Denuncia policial de perdida de carne universitario
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. Oficina ejecutiva de registro central
Oficina general de coordinacién y servicios académicos
Oficina general de administracién
Oficina ejecutiva de contabilidad
Oficina ejecutiva de abastecimiento
Oficina ejecutiva de tesoreria
Vicerrectorado Académico
Rectorado

W®O®NOSO AW

Oficina ejecutiva de tramite documentario y archivo

DURACION DEL PROCEDIMIENTO
- 2 dias después de la recepcion por parte de la SUNEDU

FORMATOS DEL PROCEDIMIENTO

Oficina General de Planificacion y Presupuesto
Oficina Ejecutiva de Racionalizacion
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PACAD - 035
RESUMEN
Actividad N° de pasos Tiempo Distancia
PROCEDIMIENTO 3 Q
Operacién 22 375
Transporte C 6 65
Inspeccidn |:| 9 19
DUPLICADO DE CARNE UNIVERSITARIO
Espera D 15 6820
Almacenaje ; 0 0
Decisiones C 0 0
. Tipo de actividad
o X Tiempo — = - 7
N° de Unidad - Operacién | Transporte [ Inspeccién Espera | Almacenaje| Decisién L
L. Cargo Actividad en Descripcidn de Pasos
Paso Orgdnica )
Minutos
Oficina . . .
. R Tec PAD El proceso inicia cuando el tecnico en PAD recepciona los|
1 Ejecutiva de " Recepcionar 1 X L
) (Ventanilla) requisitos
Registro Central
Oficina
Tec PAD
2 Ejecutiva de X Revisar 2 X Se revisan los requisitos
! (Ventanilla)
Registro Central
Oficina
. Tec PAD X . L,
3 Ejecutiva de N Registrar 2 X Se registra la informacién
. (Ventanilla)
Registro Central
Oficing Tec PAD
X IC_I < e Se espera hasta que el Tec en PAD (Responsable del carnet)
Ejecutiva de (Responsable Espera 30 X . .
! verifique los requisitos
Registro Central carnet)
Oficina Tec PAD
4 Ejecutiva de (Responsable Verificar 3 X Se verifica
Registro Central carnet)
Oficina Tec PAD
5 Ejecutiva de (Responsable | Procesar datos 3 X El tecnico responsable procesa los datos
Registro Central carnet)
Oficina Tec PAD
6 Ejecutiva de (Responsable Consolidar 2 X Consolida la informacién
Registro Central carnet)
Oficina Tec PAD
7 Ejecutiva de (Responsable Remitir 2 X Remite la documentacién a la Direccién de la OGCySA
Registro Central carnet)
UTIcinG Generar
de Coordinacién . . . L
- Secretaria Espera 30 X Se espera hasta que se envie a la Direccién de la O6CySA
y Servicios
Acodimican
UTicina Generarl
de Coordinacién X . . . L
8 . Secretaria Registrar 05 X La secretaria registra la informacién
y Servicios
Acoddmicac
OUTicina Generar
de Coordinacién X . . L
. Director Espera 240 X Se espera hasta que el Director revise la documentacién
y Servicios
Acodimican
UTicina Generarl
de Coordinacién . . . . o
9 . Director Revisar 2 X El Director revisa la documentacién
y Servicios
Acodidmicac
OUTicina Generar
de Coordinacién
10 © Coordinacic Director Evaluar 2 X Evalua la posibilidad de autorizar el duplicado
Acodimican
OTicina Generarl
de Coordinacién . . X o . - - "
1 . Director Derivar 1 X Deriva la autorizacién hacia la Oficina General de Administracién
y Servicios
Aol
Oficina General
de Secretaria Espera 1440 X Se espera hasta que la secretaria registre la solicitud
Administracién
Oficina General
12 de Secretaria Registrar 2 X La secretaria registra la solicitud
Administracién
Oficina General
de Director Espera 240 X Se espera hasta que Director autorice la conformidad
Administracién
Oficina General Autor
utorizar
13 de Director i 2 X El director autoriza la conformidad
. .2 conformidad
Administracion
Oficina
. R Contador
Ejecutiva de | Espera 480 X Se espera hasta que el contador comprometa el monto
Contabilidad generd
Oficina
. . Contador .
14 Ejecutiva de | Comprometer 2 X El contador general compromete el monto necesario
ener
Contabilidad generd
Oficina
Ejecutiva de Jefe Espera 480 X Se espera hasta que se devengue el monto comprometido
Abastecimiento




Oficina

15 Ejecutiva de Jefe Devengar 2 El jefe Devenga el monto comprometido
Abastecimiento
Oficina
Ejecutiva de Jefe Espera 480 Se espera hasta que se realice el giro
Tesoreria
Oficina
16 Ejecutiva de Jefe Girar 1 realiza el giro
Tesoreria
Oficina
17 Ejecutiva de Jefe Pagar 1 Paga el derecho por el carnet
Tesoreria
UTiCinG Generar
de Coordinacién X ™ . .,
18 . Secretaria Remitir 05 Remite la documentacién
y Servicios
Acodd
Vicerrectorado Asistente e 30 Se espera hasta que el asistente administrativo registre la|
. - . spera . .
Académico administrativo P informacién
Vicerrectorado Asistente . X . 3 .,
19 L L R Registrar 5 El asistente registra la informacién
Académico administrativo
Vicerrectorado Asistente Rellenar
20 L . 3 5 Rellena el formato de la ANR
Académico administrativo | formato ANR
Vicerrectorado | Vicerrector . L X .
L, L, Espera 480 Se espera hasta que el vicerrector académico revise la solicitud
Académico académico
Vicerrectorado | Vicerrector . . L. . . .,
21 L L, Revisar 3 El Vicerrector Académico revisa la informacién
Académico académico
Vicerrectorado | Vicerrector
22 L . Derivar 2 Deriva al rectorado
Académico académico
. Se espera hasta que la secretaria del rectorado registre la|
Rectorado Secretaria Espera 10 .
documentacién
23 Rectorado Secretaria Registrar 1 La secretaria registra la documentacién
24 Rectorado Secretaria Revisar 1 Revisa la documentacién
25 Rectorado Secretaria Digitar 3 La secretaria digita la solicitud de duplicado
Rectorado Rector Espera 480 Se espera hasta que el rector revise la documentacién
26 Rectorado Rector Revisar 4 El rector revisa la documentacién
27 Rectorado Rector Firmar 1 Firma
Asamblea
ANR Nacional de Espera 960 Se espera hasta que la solicitud llegue a la ANR
Rectores
Asamblea
28 ANR Nacional de Registrar La ANR registra la solicitud
Rectores
Asamblea
29 ANR Nacional de Revisar Revisa la documentacién asociada
Rectores
Asamblea
30 ANR Nacional de Elaborar Elabora el carnet
Rectores
Asamblea
31 ANR Nacional de Remitir Remite el carnet
Rectores
UTicina Generar
de Coordinacién . .
. Secretaria Espera 960 Se espera hasta que se emita el carnet
y Servicios
Acodimican
UTicing Generar
de Coordinacién . - i i
32 . Secretaria Recepcionar 1 La secretaria recepciona el carnet
y Servicios
Acodimicac
OTicing Generar
de Coordinacién . . . .
33 . Secretaria Revisar 2 La secretaria revisa el carnet
y Servicios
Acodimican
UTicing Generar
de Coordinacién . ] i
34 . Secretaria Registrar 1 Registra el carnet
y Servicios
Acodimicac
OTicing Generar
de Coordinacién . . X - . X X
35 . Secretaria Derivar 1 Deriva el carne a la Oficina Ejecutiva de Registro Central
y Servicios
Ao
Oficina . X
. R Se espera hasta que el carnet sea recepcionado por el Techicol
Ejecutiva de Tec PAD Espera 30
en PAD
Registro Central
Oficina
36 Ejecutiva de Tec PAD Recepcionar 1 El técnico en PAD recepciona el carne

Registro Central




Oficina
Ejecutiva de Tec PAD Espera 480 X Se espera hasta que el carnet sea entregado
Registro Central
Oficina
37 Ejecutiva de Tec PAD Entregar carnet 1 X Se entrega el carne al solicitante
Registro Central
Cantidad de pasos 22 6 9 15 0
Cantidad de tiempo 375 6.5 19 6820 0
RESUMEN
Total de pasos 37 No de Tiempo en Actividad
nasos Minut,
Total de tiempo  |6883 22 375 O Operacién
6 6.5 I::> Transporte
OBSERVACIONES 9 19 Inspeccién
El proceso completo dura aproximadamente: | 15 dias I 15 6820 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 algiin 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

PACAD 036 DUPLICADO DE CONSTANCIA DE INGRESO

DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento solicitado por el ingresando para obtener un duplicado de la constancia de
ingreso en caso este se haya extraviado o deteriorado y poder matricularse en la
universidad.

BASE LEGAL
1. Articulo 66° del Estatuto de la Universidad Nacional de Ucayali aprobado con
Resolucién N° 009-2007-AU-R-UNU, modificado con Resolucién 004-2008-AU-
R-UNU y posteriormente con Resolucién N° 009-2008-AU-R-UNU.

REQUISITOS
1. Carnet de postulante
2. Presentar documento de identificacion
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. Comisién de Admisién

DURACION DEL PROCEDIMIENTO
-  1dia

FORMATOS DEL PROCEDIMIENTO

Oficina General de Planificacion y Presupuesto
Oficina Ejecutiva de Racionalizacion
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PACAD - 036
RESUMEN
Actividad N° de pasos Tiempo Distancia
PROCEDIMIENTO 5 Q
Operacién 5 14
Transporte C 0 0
Inspeccidn |:| 0 0
DUPLICADO DE CONSTANCIA DE INGRESO P
Espera D 4 420
Almacenaje ; 0 0
Decisiones <> 0 0
. Tipo de actividad
N° de Unidad Tiempo Operacién | Transporte [ Inspeccién Espera | Almacenaje| Decisién
L. Cargo Actividad en P i P P J Descripcién de Pasos
@ | H[D[V] e
Minutos
Comision de Recepcionar El procedimieto inicia cuando la secretaria recepciona la|
1 o, Secretaria . 3 X - .
admisién requisitos solicitud y requisitos
X Se espera hasta que los miembros de la comisién tomen|
Comision de X - - . sl
o Miembros Espera 30 X conocimiento de la solicitud y autoricen la emisién de lq|
admisién .
constancia
Autorizar
Comision de A N . s .
2 i Miembros emisién de 3 X Los miembros autorizan la emisién de la constancia
admisién .
constancia
Comision de X L .
o Secretaria Espera 30 X Se espera hasta que la secretaria digite la constancia
admisién
3 Comis‘iOﬂ de Secretaria Digifﬂf‘. 5 X La secretaria digita la constancia
admisién constancia
Comision de X . . .
o Presidente Espera 60 X Se espera hasta que el presidente firme la constancia
admisién
4 Com|5foﬂ de Presidente Frrmar" 2 X El presidente de la comisién firma la constancia
admisién constancia
Comision de X .
o Secretaria Espera 300 X Se espera hasta que se entregue la constancia
admisién
5 Comisiorvl de Secretaria Eﬂ*f‘egﬂf 1 X La scretaria entrega la constancia
admisién constancia
Cantidad de pasos 5 0 0 4 0 0
Cantidad de tiempo 14 0 0 420 0 0
RESUMEN
¥
Total de pasos 5 No de :impo en Actividad
basos e
Total de tiempo 434 5 14 O Operacién
0 0 I::> Transporte
OBSERVACIONES 0 0 Inspeccién
El proceso completo dura aproximadamente: | 1 dia I 4 420 Espera
(1 dia de labor = 8 horas = 480 minutos) 0 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 (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

PACAD 037

DUPLICADO DEL DIPLOMA DE BACHILLER O TITULO UNIVERSITARIO POR DETERIORO
O MUTILACION

DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO
Procedimiento solicitado por el egresado para obtener un duplicado del diploma de

Bachiller o Titulo en caso este se haya deteriorado o haya sido mutilado.

BASE LEGAL
1. Articulo 1° de la ley 28626.
REQUISITOS
1. Solicitud en formato dnico de tramite (FUT), dirigida al rector
2. Tres (3) fotos tamafio pasaporte a colores en fondo blanco
3. Constancia expedida por el registro nacional de grados y titulos de la asamblea
nacional de rectores
4. Copia legalizada o certificada expedida por el Secretario General de la
universidad de la resolucion del Consejo Universitario que confirié el grado
académico o titulo profesional
5. Adjuntar el diploma deteriorado o mutilado
6. 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.
2.
3.

Oficina ejecutiva de tramite documentario y archivo
Secretaria general
Consejo Universitario

DURACION DEL PROCEDIMIENTO
- 30dias

FORMATOS DEL PROCEDIMIENTO

Oficina General de Planificacion y Presupuesto
Oficina Ejecutiva de Racionalizacion
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PACAD - 037
RESUMEN
Actividad N° de pasos Tiempo Distancia
PROCEDIMIENTO Lo Q
Operacién 1 720
Transporte C 3 80
DUPLICADO DEL DIPLOMA DE BACHILLER O TITULO UNIVERSITARIO POR|Inspeccién |:| 3 160
DETERIORO O MUTILACION D
Espera 8 13320
Almacenaje ; 0 0
Decisiones C 0 0
. Tipo de actividad
N° de TP | eracion | Transporte | Tnspeccién | _E Almacenaje | Decisié
. P - eracién ransporte | Inspeccién spera acenaje ecision L
Pas Unidad Orgdnica Cargo Actividad en P P! P! P n J = Descripcién de Pasos
aso
e @ | (W [ D |V | @
UTicia EJjecuriva ae
1 tramite Auxiliar en Sistema Recepcionar 10 X El proceso inicia cuando el Auxiliar en Sistema Administrativol
documentario y Administrativo solicitud recepciona la solicitud
UTICInl:’IWI:::\Lé‘.EI:I‘TIVG de
tramite ) . ] . : -
2 . Aux Sist Admin Revisar solicitud 10 X Se revisa la solicitud
documentario y
UTICInl:’IWI:::\Lé‘.EI:I‘TIVG de
tramite ) . ] . ’ -
3 5 Aux Sist Admin | Registrar solicitud 10 X Se registra la solicitud
documentario y
anchivun
Especialista Se espera hasta que el especialista administrativo verifique el
Secretaria General p ) ) Espera 240 X p g pecialt ' &
Administrativo expediente
. Especialista " . . - . o .
4 Secretaria General L . Verificar expediente| 90 X El especialista administrativo verifica el expediente
Administrativo
Especialista
5 Secretaria General p ) ) Evaluar 60 X Evalua en expediente
Administrativo
. Especialista .
6 Secretaria General . ) Informar 30 X Informa el resultado de la evaluacién
Administrativo
X X Se espera hasta que el Secretario General derive el informe all
Secretaria General | Secretario general Espera 480 X A . .
Consejo Universitario
Derivar a consejo
7 Secretaria General | Secretario general I_ o 4 10 X El Secretario General deriva al Consejo Universitario
universitario
Consejo . . . e
o Miembros Espera 11040 X Se espera hasta que se reuna el Consejo Universitario
Universitario
Consejo . Los miembros del Consejo Universitario aprueban el
8 ) o Miembros Aprobar 40 X N . .
Universitario otorgamiento del duplicado del diploma
X X Se espera hasta que el secretario General derive la mocién para|
Secretaria General | Secretario general Espera 480 X L,
proyectar la resolucién
Derivar para El Secretario General deriva el expediente para proyectar l|
9 Secretaria General | Secretario general wvar p ., 10 X L L P P prey
proyectar resolucién resolucién de aprobacién
UTicina Ejecutiva de
tramite Se espera hasta que el Jefe de Trdmite documentario proyecte|
. Jefe Espera 480 X i
documentario y la resolucién
e T:]'Za;éﬁrlva qe
tramite El jefe de la oficina de tramite documentario proyecta la|
10 . Jefe Proyectar resolucion 120 X N L prey
documentario y resolucién
anchiva
Tecnic: Se espera hasta que el Técnico administrativo digite la|
Secretaria General o ' o. Espera 480 X P q e " o dgt
administrativo resolucién
) Tecnico L . P L . L o
11 Secretaria General o ) Digitar resolucion 180 X El técnico administrativo digita resolucién
administrativo
Tecnic Hacer vi:
12 Secretaria General . e X VI,SOF 120 X Hace visar la resolucién
administrativo resolucion
Tecnic Hacer firmar
13 Secretaria General o e ) fi m 60 X Hace firmar la resolucién
administrativo resolucién
Asistente Se espera hasta que el asistente administrativo registre la|
Secretaria General _I_ ) Espera 60 X p_, d ' " v regt
Administrativo resolucién
. Registrar en el . - . . ”
. Asistente El asistente administrativo registra la resolucién en el cuadernol
14 Secretaria General R ) cuaderno de 30 X .
Administrativo . de registros
registros
. Se espera hasta que se entregue la resolucién al trabajador de|
. Trabajador de L . L. e g
Secretaria General Servici Espera 60 X servicios para la respectiva reproduccién, autentificacién yl|
ervicio
distribucién del mismo.
Trabajador d
15 Secretaria General uqua. ? € Reproducir 60 X El trabajador de servicio reproduce la resolucién
ervicio




16 Secretaria General Tr‘ubujuf:l(?r‘ de Autenticar 60 X Autentifica la resolucién
Servicio
17 Secretaria General TmbuJuf‘J?r de Distribuir 60 X Distribuye la resolucién
Servicio
Cantidad de pasos 1 3 3 8 0
Cantidad de tiempo 720 80 160 13320 0
RESUMEN
Total de pasos 17 No de Tiempo en Actividad
nasos Minutos
Total de tiempo 14280 1 720 O Operacién
3 80 I::> Transporte
OBSERVACIONES 3 160 Inspeccién
El proceso completo dura aproximadamente: | 30 dias | 8 13320 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 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.

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

PACAD 038

DUPLICADO DEL DIPLOMA DE BACHILLER O TITULO UNIVERSITARIO POR MOTIVO
DE PERDIDA

DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO
Procedimiento solicitado por el egresado para obtener un duplicado del diploma de

Bachiller o Titulo en caso este se haya deteriorado o haya sido mutilado.

BASE LEGAL
1. Articulo 1° de la ley 28626.
REQUISITOS
1. Solicitud en formato dnico de tramite (FUT), dirigida al rector
2. Tres (3) fotos tamafio pasaporte a colores en fondo blanco
3. Constancia de denuncia policial por perdida del diploma
4. Constancia expedida por el registro nacional de grados y titulos de la asamblea

nacional de rectores

Copia legalizada o certificada expedida por el Secretario General de la
universidad de la resolucién del Consejo Universitario que confirié el grado o titulo
profesional.

Publicacién en un diario de mayor circulacién del lugar, del aviso de pérdida del
diploma

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.
2.
3.

Oficina ejecutiva de tramite documentario y archivo
Secretaria general
Consejo Universitario

DURACION DEL PROCEDIMIENTO
- 30 dias

FORMATOS DEL PROCEDIMIENTO

Oficina General de Planificacion y Presupuesto
Oficina Ejecutiva de Racionalizacion



DIAGRAMA DE FLUJO

Universidad Nacional de Ucayali

Oficina General de Planificacion y Presupuesto
Oficina Ejecutiva de Racionalizacion



arcion, UNIVERSIDAD NACIONAL DE UCAYALI

SIS,
H ﬁ’;";g
e OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
ey OFICINA EJECUTIVA DE RACIONALIZACION
PACAD - 038
RESUMEN
Actividad N° de pasos Tiempo Distancia
PROCEDIMIENTO Lo Q
Operacién 1 720
Transporte C 3 80
DUPLICADO DEL DIPLOMA DE BACHILLER O TITULO UNIVERSITARIO POR MOTIVO|Inspeccién |:| 3 160
DE PERDIDA D
Espera 8 13320
Almacenaje ; 0 0
Decisiones C 0 0
. Tipo de actividad
N° de TP | eracion | Transporte | Tnspeccién | _E Almacenaje | Decisié
. P - eracién ransporte | Inspeccién spera acenaje ecision L
Pas Unidad Orgdnica Cargo Actividad en P P! P! P n J = Descripcién de Pasos
aso
e @ | (W [ D |V | @
UTicia EJjecuriva ae
1 Trdmite Auxiliar en Sistema Recepcionar 10 X El proceso inicia cuando el Auxiliar en Sistema Administrativol
Documentario y Administrativo solicitud recepciona la solicitud
UTICInc‘I’ E’j:“c‘(frlva de
Trdmite Auxiliar en Sistema
2 ' X - R Revisar solicitud 10 X Revisa la solicitud y requisitos
Documentario y Administrativo
UTICInc‘I’ E’j:“c‘(frlva de
Trdmite Auxiliar en Sistema
3 ' . . 3 Registrar solicitud 10 X Registra la solicitud
Documentario y Administrativo
Anchiva
Especialista Se espera hasta que el especialista administrativo verifique el
Secretaria General p ) ) Espera 240 X p g pecialt ' &
Administrativo expediente
. Especialista " . .- L . . "
4 Secretaria General L . Verificar expediente| 90 X El Especialista Administrativo verifica el expediente
Administrativo
Especialista
5 Secretaria General p ) ) Evaluar 60 X Evalua el expediente
Administrativo
Especialista
6 Secretaria General p ) ) Informar 30 X Informa el resultado
Administrativo
X X Se espera hasta que el Secretario General derive el informe all
Secretaria General | Secretario general Espera 480 X A . .
Consejo Universitario
X . Derivar a consejo El Secretario General deriva el expediente al Consejol
7 Secretaria General | Secretario general ) o 10 X . o
universitario Universitario
Consejo . . . e
o Miembros Espera 11040 X Se espera hasta que se reuna el Consejo Universitario
Universitario
Consejo . Los miembros del Consejo Universitario aprueban el duplicado
8 . o Miembros Aprobar 40 X y
Universitario del diploma.
X X Se espera hasta que el secretario General derive la mocién para|
Secretaria General | Secretario general Espera 480 X L,
proyectar la resolucién
Derivar para El Secretario General deriva la aprobacién para proyectar la|
9 Secretaria General | Secretario general var p ., 10 X L, P P proy
proyectar resolucién resolucién
UTicina Ejecutiva de
tramite Se espera hasta que el Jefe de Trdmite documentario proyecte|
. Jefe Espera 480 X i
documentario y la resolucién
e T:]'Za;éﬁrlva qe
Trdmite . . . . )
10 . Jefe Proyectar resolucion 120 X El jefe de Tramite documentario proyecta la resolucién
Documentario y
Anchiva
Tecnic: Se espera hasta que el Técnico administrativo digite la|
Secretaria General o ' o. Espera 480 X P q e " o dgt
administrativo resolucién
) Tecnico L . P L . L .
11 Secretaria General o ) Digitar resolucion 180 X El técnico administrativo digita la resolucién
administrativo
Tecnic Hacer visar
12 Secretaria General o e ) I, 120 X Hace visar la resolucién
administrativo resolucion
Tecnic: Hacer firmar
13 Secretaria General o e ) I_, 60 X Hace firmar la resolucién
administrativo resolucién
Asistente Se espera hasta que el asistente administrativo registre la|
Secretaria General _I_ ) Espera 60 X p_, d ' " o reg!
Administrativo resolucién
. Registrar en el . - . . ”
. Asistente El asistente administrativo registra la resolucién en el cuadernol
14 Secretaria General o ) cuaderno de 30 X .
administrativo . de registro
registros
. Se espera hasta que se entregue la resolucién al trabajador de|
. Trabajador de L . L. e g
Secretaria General Servici Espera 60 X servicios para la respectiva reproduccién, autentificacién yl|
ervicio
distribucién del mismo.
Trabajador d
15 Secretaria General < u_|a. c_’ € Reproducir 60 X El trabajador de servicio reproduce
servicio




16 Secretaria General Trqbu‘lq,d?r de Autenticar 60 X Autentica
servicio
17 Secretaria General Tmbu_|0>d<‘>r de Distribuir 60 X Distribuye la resolucién
servicio
Cantidad de pasos 1 3 3 8 0
Cantidad de tiempo 720 80 160 13320 0
RESUMEN
Total de pasos 17 No de Tiempo en Actividad
nasos Minutos
Total de tiempo 14280 1 720 O Operacién
3 80 I::> Transporte
OBSERVACIONES 3 160 Inspeccién
El proceso completo dura aproximadamente: | 30 dias | 8 13320 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 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.

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.

¢ <P R IO




Universidad Nacional de Ucayali

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PACAD 039 EXAMEN PARA SUBSANACION DE CURSOS DESAPROBADOS: Alumnos suspendidos por

haber desaprobado tres veces el mismo curso (artic. 99° inc "g" del Reglamento Académico)

DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO
Procedimiento empleado por el alumno de la UNU para subsanar un curso que desaprobé
en 3 ocasiones, con el cual pueda reingresar a la UNU y retomar sus estudios.

BASE LEGAL
1. Articulo 71° del Reglamento Académico
2. Articulo 89° del Reglamento Académico

REQUISITOS
1. Solicitud en Formato Unico de Trdmite (FUT) dirigida al Director de Escuela
2. Informe académico
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. Escuela de Formacién Profesional
Comisiones Académicas y de Formacion Profesional
Decanato
Oficina General de Coordinacidn y Servicios Académicos

Ok wnN

Oficina Ejecutiva de Registro Central

DURACION DEL PROCEDIMIENTO
- 15 dias

FORMATOS DEL PROCEDIMIENTO

Oficina General de Planificacion y Presupuesto
Oficina Ejecutiva de Racionalizacion

c)(é 3
s ¢
(\'aa
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DIAGRAMA DE FLUJO

Universidad Nacional de Ucayali

Oficina General de Planificacion y Presupuesto
Oficina Ejecutiva de Racionalizacion



arcion, UNIVERSIDAD NACIONAL DE UCAYALI

FRERY
> . OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
ey OFICINA EJECUTIVA DE RACIONALIZACION
PACAD - 039
RESUMEN
Actividad N° de pasos Tiempo Distancia
PROCEDIMIENTO Lo Q
Operacién 13 384
Transporte C 2 15
EXAMEN PARA SUBSANACION DE CURSOS DESAPROBADOS ALUMNOS|Inspeccién |:| 5 106
SUSPENDIDOS POR HABER DESAPROBADO TRES VECES EL MISMO CURSO D
Espera 7 6300
Almacenaje ; 0 0
Decisiones C 0 0
. Tipo de actividad
N° de TP | eracion | Transporte | Tnspeccion | _E Almacenaje | Decisié
. P - eracién ransporte | Inspeccién era acenaje ecision i
Pas Unidad Orgdnica Cargo Actividad en P ’ P! pecct P n J = Descripcién de Pasos
aso
e @ | (W [ D |V | @
Escuela de . - . . .
L, X Recepcionar El procedimiento inicia cuando la secretaria recepciona lq|
1 Formacién Secretaria . 3 X .
solicitud solicitud
Profesional
Escuela de
2 Formacién Secretaria Verificar requisitos 3 X La secretaria verifica los requisitos
Profesional
Escuela de
3 Formacién Secretaria Registrar solicitud 4 X Registra la solicitud
Profesional
Escuela de
Formacién Director de escuela Esperar 480 X Se espera hasta que el Director de Escuela evalue el expediente
Profesional
Escuela de
4 Formacién Director de escuela | Evaluar expediente 20 X El director de escuela evalua el expediente
Profesional
Escuela de Desi urad
S
5 Formacién Director de escuela esignar Jurado 10 X Designa el jurado evaluador
) evaluador
Profesional
C
. Jurado evaluad Esperar 4800 X Se espera hasta que el Jurado Evaluador elabore el examen
Especiales
Comisi
6 . Jurado evaluad Elaborar examen 120 X El jurado evaluador elabora el examen
Especiales
[«
7 . Jurado evaluad Aplicar examen 120 X El jurado evaluador aplica el examen
Especiales
[«
8 . Jurado evaluad Calificar examen 60 X Califica el examen
Especiales
Comisi Elab
9 Jurado evaluad aborar acta de 30 X Elabora actas de resultados
Especiales resultados
[«
10 ) Jurado evaluad Informar 30 X Informa los resultados
Especiales
Escuela de . -
. . Se espera hasta que el Director de Escuela tome conocimiento y|
Formacién Director de escuela Esperar 240 X .
) complete el expediente
Profesional
Escuela de Complet
1 Formacién Director de escuela omp .e o 15 X El director de escuela completa el expediente
. expediente
Profesional
Escuela de
12 Formacién Director de escuela Remitir 5 X Remite el expediente al decano
Profesional
Se espera hasta que el Decano eleve el expediente a la Oficng|
Decanato Decano Esperar 240 X S - P
General de Coordinacién y Servicios Académicos
El decano eleva el expediente a la Oficina General de|
13 Decanato Decano Elevar a O6Cy SA 10 X A, - -
Coordinacién y Servicios Académicos
UTiciha General de
Coordinacién y X Se espera hasta que se entregue la documentacién a la|
. Secretaria Esperar 240 X B
Servicios secretaria
OTéRR EEHERaT
Coordinacién y X . . . .
14 . Secretaria Recepcionar 3 X La secretaria recepciona el expediente
Servicios
OTéRR EEHERaT e
Coordinacién y X - o .
15 . Secretaria Verificar 3 X Verifica el contenido
Servicios
OTéRR EEHERaT
Coordinacién y X . . .
16 . Secretaria Registrar 4 X Registra el expediente
Servicios
OTéRR GEHERaT e
Coordinacién y X Se espera hasta que el director tome conocimiento sobre]
. Director Esperar 240 X . . .
Servicios expediente y lo derive a Registro Central
Acndimicac
Oficina General d
ena N e"é':q © El director de la Oficina General de Coordinacién y Servicios|
Coordinacidny . . P . " - .
17 . Director Derivar 5 X Académicos deriva el expediente a la Oficina de Registrol
Servicios
Amncldomi. Central




Oficina Ejecutiva de Se espera hasta que el jefe de registro central verifique los|
. Jefe Esperar 60 X L .

Registro Central requisitos y el expediente
18 Of'c"f“ Ejecutiva de Tefe Verificar requisitos 20 X El Jefe de registro central verifica los requisitos

Registro Central
19 Oficina Ejecutiva de Jefe Registrar nota, 30 X Registra la nota en el sistema de matricula

Registro Central sistema y matricula
20 Of'c"fq Ejecuiva de Jefe Emitir acta final 10 X Emite el acta final

Registro Central

Cantidad de pasos 13 2 5 7 0
Cantidad de tiempo 384 15 106 6300 0
RESUMEN
Total de pasos 20 No de Tiempo en Actividad
bnasos Minutos
Total de tiempo 6805 13 384 O Operacién
2 15 I::> Transporte
OBSERVACIONES 5 106 Inspeccién
El proceso completo dura aproximadamente: | 15 dias | 7 6300 Espera
(1 dia de labor = 8 horas = 480 minutos) 0 o] 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 (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

PACAD 040

EXAMEN PARA SUBSANACION DE CURSOS DESAPROBADOS PARA ALUMNOS DEL X
CICLO

DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO
Procedimiento empleado por el alumno de la UNU para subsanar 1 o 2 cursos que

desaprobd, con los que terminaria sus estudios.

BASE LEGAL
1. Articulo 71° del Reglamento Académico
2. Articulo 89° del Reglamento Académico
REQUISITOS
1. Solicitud en Formato Unico de Trdmite (FUT) dirigida al Director de Escuela
2. Informe académico
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.

Ok wnN

Escuela de Formacion Profesional

Comisiones Académicas y de Formacion Profesional
Decanato

Oficina General de Coordinacidn y Servicios Académicos
Oficina Ejecutiva de Registro Central

DURACION DEL PROCEDIMIENTO
- 15 dias

FORMATOS DEL PROCEDIMIENTO

Oficina General de Planificacion y Presupuesto
Oficina Ejecutiva de Racionalizacion



DIAGRAMA DE FLUJO

Universidad Nacional de Ucayali

Oficina General de Planificacion y Presupuesto
Oficina Ejecutiva de Racionalizacion



arcion, UNIVERSIDAD NACIONAL DE UCAYALI

FRERY
> . OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
ey OFICINA EJECUTIVA DE RACIONALIZACION
PACAD - 040
RESUMEN
Actividad N° de pasos Tiempo Distancia
PROCEDIMIENTO Lo Q
Operacién 13 384
Transporte C 2 15
EXAMEN PARA SUBSANACION DE CURSOS DESAPROBADOS PARA ALUMNOS DEL X B
Inspeccién 5 106
CICLO QUE LO SOLICITEN DE ACUERDO A LO ESTABLECIDO EN EL ARTICULO 71° P
DEL REGLAMENTO ACADEMICO VIGENTE )
Espera 7 6300
Almacenaje ; 0 0
Decisiones C 0 0
. Tipo de actividad
N° de Tiempo ¢ ion | Transporte | Inspeccié Es Al j Decisid
. P - eracién ransporte | Inspeccién era acenaje L
Pas Unidad Orgdnica Cargo Actividad en P ’ P! pecct P n J ecsion Descripcién de Pasos
aso
e @ | (W [ D |V | @
Escuela de - — . .
L, X Recepcionar El procedimiento inicia cuando la secretaria recepciona lq|
1 Formacién Secretaria . 3 X .
N solicitud solicitud
Profesional
Escuela de
2 Formacién Secretaria Verificar requisitos 3 X La secretaria verifica los requisitos
Profesional
Escuela de
3 Formacién Secretaria Registrar solicitud 4 X Registra la solicitud
Profesional
Escuela de
Formacién Director de escuela Esperar 480 X Se espera hasta que el Director de Escuela evalue el expediente
Profesional
Escuela de
4 Formacién Director de escuela | Evaluar expediente 20 X El director de escuela evalua el expediente
Profesional
Escuela de Desi iurad
S
5 Formacién Director de escuela esignar Jurado 10 X Designa el jurado evaluador
) evaluador
Profesional
C
. Jurado evaluad Esperar 4800 X Se espera hasta que el Jurado Evaluador elabore el examen
Especiales
Comisi
6 . Jurado evaluad Elaborar examen 120 X El jurado evaluador elabora el examen
Especiales
[«
7 . Jurado evaluad Aplicar examen 120 X El jurado evaluador aplica el examen
Especiales
[«
8 . Jurado evaluad Calificar examen 60 X Califica el examen
Especiales
Comisi
9 Jurado evaluad Blaborar acta de 30 X Elabora actas de resultados
Especiales resultados
[«
10 ) Jurado evaluad Informar 30 X Informa los resultados
Especiales
Escuela de . -
. . Se espera hasta que el Director de Escuela tome conocimiento y|
Formacién Director de escuela Esperar 240 X .
) complete el expediente
Profesional
Escuela de Complet
1 Formacién Director de escuela omp .e o 15 X El director de escuela completa el expediente
. expediente
Profesional
Escuela de
12 Formacién Director de escuela Remitir 5 X Remite el expediente al decano
Profesional
Se espera hasta que el Decano eleve el expediente a la Oficng|
Decanato Decano Esperar 240 X S - P
General de Coordinacién y Servicios Académicos
El decano eleva el expediente a la Oficina General de|
13 Decanato Decano Elevar a O6Cy SA 10 X L, - L
Coordinacién y Servicios Académicos
UTiciha General de
Coordinacién y X Se espera hasta que se entregue la documentacién a la|
. Secretaria Esperar 240 X B
Servicios secretaria
OTéRR EEHERaT
Coordinacién y X . . . .
14 . Secretaria Recepcionar 3 X La secretaria recepciona el expediente
Servicios
OTéRR EEHERaT e
Coordinacién y X - o .
15 . Secretaria Verificar 3 X Verifica el contenido
Servicios
OTéRR EEHERaT
Coordinacién y X . . .
16 . Secretaria Registrar 4 X Registra el expediente
Servicios
OTéRR GEHERaT e
Coordinacién y X Se espera hasta que el director tome conocimiento sobre]
. Director Esperar 240 X . . .
Servicios expediente y lo derive a Registro Central
Acndimicac
R
orena N e"é':ql e El director de la Oficina General de Coordinacién y Servicios|
Coordinacidny . . P . " - .
17 . Director Derivar 5 X Académicos deriva el expediente a la Oficina de Registrol
Servicios
Amncldomi. Central




Oficina Ejecutiva de Se espera hasta que el jefe de registro central verifique los|
. Jefe Esperar 60 X L .

Registro Central requisitos y el expediente
18 Of'c"f“ Ejecutiva de Tefe Verificar requisitos 20 X El Jefe de registro central verifica los requisitos

Registro Central
19 Oficina Ejecutiva de Jefe Registrar nota, 30 X Registra la nota en el sistema de matricula

Registro Central sistema y matricula
20 Of'c"fq Ejecuiva de Jefe Emitir acta final 10 X Emite el acta final

Registro Central

Cantidad de pasos 13 2 5 7 0
Cantidad de tiempo 384 15 106 6300 0
RESUMEN
Total de pasos 20 No de Tiempo en Actividad
bnasos Minutos
Total de tiempo 6805 13 384 O Operacién
2 15 I::> Transporte
OBSERVACIONES 5 106 Inspeccién
El proceso completo dura aproximadamente: | 15 dias | 7 6300 Espera
(1 dia de labor = 8 horas = 480 minutos) 0 o] 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 (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

PACAD 041 GRADO ACADEMICO DE BACHILLER

DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO
Procedimiento empleado por el egresado de la universidad para obtener el grado y diploma
de Bachiller.

BASE LEGAL
1. Articulo 5° del Reglamento de Grados y Titulos

REQUISITOS
1. Solitud en formato Unico de tramite (FUT), dirigida al rector de la UNU
2. 04 fotografias tamafio pasaporte a colores con fondo blanco
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. Oficina ejecutiva de tramite documentario y archivo
Oficina General de Coordinacion y Servicios Académicos
Oficina Ejecutiva de Registro Central
Decanato
Escuela de formacidn profesional
Comisiones académicas y de formacion profesional
Secretaria académica
Consejo de facultad

WO®NSOREwN

Vicerrectorado Académico
10. Secretaria general
11.Rectorado

12. Consejo universitario

DURACION DEL PROCEDIMIENTO
- 30 dias

FORMATOS DEL PROCEDIMIENTO

Oficina General de Planificacion y Presupuesto
Oficina Ejecutiva de Racionalizacion
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PACAD - 041
RESUMEN
Actividad N° de pasos Tiempo Distancia
PROCEDIMIENTO Lo Q
Operacién 31 376
Transporte C 8 75
Inspeccidh |:| 8 54
GRADO ACADEMICO DE BACHILLER P
Espera D 20 13860
Almacenaje ; 1 10
Decisiones C 0 0
. Tipo de actividad
N° de TP | eracion | Transporte | Tnspeccién | _E Almacenaje | Decisié
. P - eracién ransporte | Inspeccién spera macenaje ecision -
Pas Unidad Orgdnica Cargo Actividad en P P! P! P J Descripcién de Pasos
aso
e @ | (W [ D |V | @
UTicia EJjecuriva ae
1 Trdmite Auxiliar en Sistema Recepcionar 3 X El proceso inicia cuando el Auxiliar en Sistema Administrativol
Documentario y Administrativo solicitud recepciona la solicitud junto a los requisitos.
UTICInc‘I’ E’j:“c‘(frlva de
Trdmite Auxiliar en Sistema . . . ..
2 X . R Verificar requisitos 3 X Se verifican los requisitos
Documentario y Administrativo
UTICInc‘I’ E’j:“c‘(frlva de
Trdmite Auxiliar en Sistema
3 . . 3 Registrar solicitud 4 X Se registra la solicitud
Documentario y Administrativo
UTICInc‘I’ E’j:“c‘(frlva de
Trdmite Especialista Es 60 X Se espera hasta que el Especialista administrativo derive lq|
erar
Documentario y Administrativo P solicitud a la escuela de formacién profesional correspondiente
UTICInc‘I’ E’j:“c‘(frlva de
Trdmite Especialista Derivar a la escuela
4 X p X . 10 X Deriva la solicitud a la escuela que corresponde
Documentario y Administrativo correspondiente
Anchiva
Escuela de R .
ecepcionar
5 Formacién Secretaria I'P itud 3 X La secretaria de la direccién de escuela recepciona la solicitud
s
Profesional ey
Escuela de
6 Formacién Secretaria Verificar requisitos 3 X Se verifican los requisitos
Profesional
Escuela de
7 Formacién Secretaria Registrar solicitud 4 X Se registra la solicitud
Profesional
Escuela de . -
. . Se espera hasta que el Director de Escuela tome conocimiento|
Formacién Director de escuela Esperar 60 X -
) de la solicitud
Profesional
Escuela de
8 Formacién Director de escuela | Evaluar requisitos 10 X El Director de Escuela evalua los requisitos
Profesional
Escuela de Deri : .,
erivar a la comisién
9 Formacién Director de escuela ' . 's! 10 X Deriva la solicitud a la comisién de grados y titulos
) de grados y titulos
Profesional
T
Académicas y de | Comision de grados Se espera hasta que la comisién de grados y titulos evalue los|
-, ) Esperar 1440 X L
Formacion y titulos requisitos
e
Académicas y de | Comision de grados
10 _,y 'St ) 9 Evaluar requisitos 10 X La comision evalua los requisitos
Formacion y titulos
Donfncinnal
Comisiones
Académicas y de | Comision de grados | Registrar libro de
1 i .IY fsion ce g 9! ! 10 % Se registra el libro de grados
Formacion y titulos grados
e
Académicas y de | Comision de grados . Si no existe observaciones el estudiante es declarado expeditol
12 ~, X Declarar expedito 10 X . p
Formacién y titulos para obtener el grado académico de bachiller
Asistente Se espera hasta que la comisién de grados y titulos entregue el
Decanato R ) Esperar 240 X . P .q. g v 9
Administrativo informe de la solicitud al decanato
Asistente Recepcionar
13 Decanato _I . peto 3 X El Asistente Administrativo recepciona la solicitud
Administrativo solicitud
Asistente
14 Decanato L . Verificar requisitos 3 X El Asistente Administrativo verifica los requisitos
Administrativo
Asistente Registrar
15 Decanato _I . R 9! 4 X El Asistente Administrativo registra el expediente
Administrativo expediente
Se espera hasta que el Decano tome conocimiento dell
Decanato Decano Esperar 480 X .
expediente
16 Decanato Decano Derivar 10 X El Decano deriva el expediente
Secretaria Secretario Se espera hasta que el Secretario Académico revise el
- . Esperar 240 X °
Académica academico expediente
Secretaria Secretaril
17 L. ecre ﬂ_ 0 Revisar 10 X El Secretario Académico revisa el expediente
Académica academico




consiaerar en

18 Secretaria Secretario agenda para sesion 10 Se considera en agenda para agregarlo en la agenda de sesion en|
Académica academico de consejo de consejo de facultad
fncultad
Consejo de Facultad | Consejo de facultad Esperar 2400 Se espera hasta que el consejo de facultad se reuna
Aprobar
oforgamiento de El Consejo de Facultad aprueba el otorgamiento del grado de|
19 Consejo de Facultad | Consejo de facultad 9 L 60 } J P 9 g
grado académico de bachiller
hachill
Secretaria Secretario Se espera hasta que el secretario académico proyecte la|
L A Esperar 240 .,
Académica academico resolucién
Secretaria Secretario - ” ”
20 L. X Proyectar resolucién 60 El Secretario Académico proyecta la resolucién de aprobacién
Académica academico
Especialista Se espera hasta que el especialista administrativo digite |
Decanato P ) ) Esperar 240 P_ . g P 9
Administrativo resolucién
Especialista
21 Decanato P X . Digitar 10 El Especialista Administrativo digita la resolucién
Administrativo
Especialista Organizar
22 Decanato P X . 9 . 5 Organiza el expediente
Administrativo expediente
Especialista Hacer firmar ,
23 Decanato P . . ., 1 Hace firmar la resolucién
Administrativo resolucién
Especialista , ,
24 Decanato P X . Entregar 4 Entrega la resolucién de aprobacién
Administrativo
Especialista . . . "
25 Decanato P ) ) Remitir resolucién 5 Remite la resolucién a las instancias necesarias
Administrativo
Vicerrectorado Asistente E 60 Se espera hasta que el especialista administrativo revise ell
sperar
Académico Administrativo P pedi
Vicerrectorado Asistente . . El Asistente Administrativo del Vicerrectorado revisa el
26 L o 3 Revisar expediente 10 .
Académico Administrativo expediente
Vicerrectorado Vicerrector E 240 Se espera hasta que el vicerrector academico derive ell
sperar
Académico académico P expediente a Secretaria General
Vicerrectorado Vicerrector
27 L L Derivar expediente 10 Deriva el expediente
Académico académico
Especialista Se espera hasta que el especialista administrativo evalue el
Secretaria General P ) ) Esperar 60 p g P
Administrativo expediente
Especialista El Especialista Administrativo de Secretaria General evalua el
28 Secretaria General p ) ) Evaluar expediente 5 p
Administrativo expediente
Especialista Informar dando I .
29 Secretaria General p ) . . 5 El Especialista informa dando conformidad
Administrativo conformidad
X X Se espera hasta que el secretario general eleve el expediente all
Secretaria General | Secretario general Esperar 240
rector
Elevar expediente al
30 Secretaria General | Secretario general pf 10 El Secretario General eleva el expediente al rector
rector
Rectorado Rector Esperar 240 Se espera hasta que el rector ordene la inclusién
Ordenar inclusion en
31 Rectorado Rector la agenda de consejo 10 El Rector ordena inclusién en la agenda de Consejo Universitario
universitario
Consejo . . . e
o Miembros Esperar 7200 Se espera hasta que el Consejo Universitario se reuna
Universitario
Conferir grado
Consejo . _9 Los miembros del Consejo Universitario confieren el grado
32 o Miembros academico de 10 . .
Universitario " académico de bachiller
bachiller
. X Se espera hasta que el secretario general derive la resolucién g
Secretaria General | Secretario general Esperar 240
proyectar
Derivar para
33 Secretaria General | Secretario general P , 10 El Secretario General Deriva la resolucién a proyectar
proyectar resolucién
oficina EJECUTIVO ae’
Trdmite Se espera hasta que el jefe de tramite documentario y archivol
. Jefe Esperar 60 .
Documentario y proyecte la resolucién
nohiva
UTlClnﬂA EJECUTIVO ae’
Trdmite L, . 5 . L
34 . Jefe Proyectar resolucién 30 El jefe de tramite documentario proyecta la resolucién
Documentario y
Anchiva
Técnico Se espera hasta que el técnico administrativo digite la|
Secretaria General L . Esperar 30 p q g
Administrativo resolucién
Técnico El técnico administrativo de secretaria general digita la|
35 Secretaria General o . Digitar resolucién 20 ., g g
Administrativo resolucién
Técnico Hacer visar
36 Secretaria General o . ., 5 Hace visar la resolucién
Administrativo resolucién




X Técnico Hacer firmar . ”
37 Secretaria General 5 X Hace firmar la resolucién
Administrativo resolucién
Asistente Se espera hasta que el asistente administrativo registre lq
Secretaria General . ) Esperar 30 X P., g g
administrativo resolucién
Asi
38 Secretaria General #Tem‘aI Registrar 10 X El asistente administrativo registra la resolucién
administrativo
Asistente i
39 Secretaria General L ) Reproducir 10 X Reproduce la resolucién
administrativo
Asistent o
40 Secretaria General ,I' e e‘ Fedatear 10 X Fedatea la resolucién
administrativo
Asistent B '
41 Secretaria General ,I' e e, Archivar 10 X Archiva la resolucién
administrativo
Asistente i
42 Secretaria General L ) Entregar 10 X Entrega la resolucién
administrativo
Asistente . .
43 Secretaria General L ) Remitir expediente 10 X Remite el expediente
administrativo
Especialista Se espera hasta que el especialista administrativo registre el
Secretaria General P ) ) Esperar 60 X P q‘ P 9
Administrativo expediente con el diploma
44 Secretaria General Especialista Registrar 10 X El Especialista administrativo registra el expediente
Administrativo
. Especialista . . . .
45 Secretaria General . . Caligrafear diploma 10 X Caligrafea el diploma
Administrativo
. Especialista . .
46 Secretaria General . ) Sellar diploma 10 X Sella el diploma
Administrativo
. Especialista . . . .
47 Secretaria General . ) Firmar diploma 10 X Hace firmar el diploma
Administrativo
48 Secretaria General Especialista Entregar Fceremama 20 X Se entrega el diploma en ceremonia académica
Administrativo académica)
Cantidad de pasos 31 8 8 20 1 0
Cantidad de tiempo 376 75 54 13860 10 0
RESUMEN
No de Tiel en
Total de pasos 48 © mpo Actividad
nasos Minutos
Total de tiempo 14375 31 376 O Operacién
8 75 I:> Transporte
OBSERVACIONES 8 54 Inspeccién
El proceso completo dura aproximadamente: | 30 dias | 20 13860 Espera
(1 dia de labor = 8 horas = 480 minutos) 1 10 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 (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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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PACAD 042 INFORME ACADEMICO (PARA REINGRESO Y SUBSANACION DE CURSO)

DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO
Procedimiento empleado por el alumno de la UNU para solicitar su reingreso o subsanacién
de curso.

BASE LEGAL
1. Articulo 126° literal "d" del Reglamento Académico aprobado con Resolucién N°
208-2004-CU-R-UNU

REQUISITOS
1. Solicitud en formato dnico de tramite (FUT), dirigido al director de coordinacién
y Servicios Académicos
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 general de coordinacién y servicios académicos
2. Oficina Ejecutiva de Registro Central

DURACION DEL PROCEDIMIENTO
- 3 dias

FORMATOS DEL PROCEDIMIENTO

Oficina General de Planificacion y Presupuesto
Oficina Ejecutiva de Racionalizacion
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PACAD - 042

RESUMEN

Actividad

N° de pasos Tiempo Distancia

PROCEDIMIENTO .
Operacion

Transporte
Inspeccidn
INFORME ACADEMICO (PARA REINGRESO Y SUBSANACION DE CURSO)

Espera

Almacenaje

¢<4UEIO

Decisiones

10 26.5

5 1020

Tipo de actividad

Tiempo
N° de — — -
Unidad Orgdnica Cargo Actividad en Operacién | Transporte | Inspeccién Espera | Almacenaje

Decisidn

wes| @ | = [ [ D |V

¢

Descripcién de Pasos

OTicina General e

Coordinacién
. v Secretaria Recepcionar 05 X
Servicios

El proceso inicia cuando la secretaria de la O6CySA recepciong|
la solicitud

Acaddmicac
UTicina Generar de
Coordinacién y " y
o Secretaria Revisar 05 X
Servicios

Se revisa la solicitud y los requisitos adjuntos

Arad. ac
UTicina Generar de
Coordinacién y

o Secretaria Registrar 1 X
Servicios

Se registra la solicitud

Acaddmicac
OTicina Generar de
Coordinacién y

o Director Esperar 240 X
Servicios

Se espera hasta que el Director Evalue la solicitud

Acaddmicac
UTicina Generar de
Coordinacién .
o v Director Evaluar 1 X
Servicios

Acodimirac
na

El director evalua la solicitud

UTIC Generar ae
Coordinacién . .
o v Director Derivar 1 X
Servicios

Arnddumi

Deriva la solicitud al jefe de la Oficina Ejecutiva de Registro|
Central

Oficina Ejecutiva de

. Jefe Esperar 240 X
Registro Central

Se espera hasta que el jefe de la Oficina Ejecutiva de Registro|
Central imprima el record académico

Oficina Ejecutiva de Tef Imprimir record
efe
Registro Central académico

El jefe de la Oficina Ejecutiva de Registro Central imprime ell
record académico

Oficina Ejecutiva de

. Jefe Revisar 5 X
Registro Central

Se revisa la solicitud

Oficina Ejecutiva de

. Jefe Analizar 5 X
Registro Central

Se analiza la solicitud

Oficina Ejecutiva de

. Jefe Informar 2 X
Registro Central

Se informa la evaluacién del expediente

Oficina Ejecutiva de

X Jefe Elaborar informe 5 X
Registro Central

Se elabora el informe

Oficina Ejecutiva de

. Jefe Digitar 3 X
Registro Central

Digita el informe

Oficina Ejecutiva de

X Jefe Remitir 2 X
Registro Central

Remite el informe

Oficina General de

Coordinacién
. Y Secretaria Esperar 60 X
Servicios

Se espera hasta que la secretaria registre el informe

Acndidmicac
UTicina General de
Coordinacién y

L Secretaria Registrar 3 X
Servicios

La secretaria de la Direccién de la Oficina General de
Coordinacion y Servicios Académicos registra el informe

Acndidmicac
UTicina General de
Coordinacién y

. Director Esperar 240 X
Servicios

Se espera hasta que el director revise el informe

Acndidmicac
UTicina General de
Coordinacién y

. Director Revisar 4 X
Servicios

El director de la Oficina General de Coordinacién y Servicios|
Académicos revisa el informe

Acndidmicac
UTicina General de
Coordinacién y

. Director Evaluar 4 X
Servicios

El director evalua el informe

Acndidmicac
UTicina General de
Coordinacién y

. Director Firmar 2 X
Servicios

Firma el informe

Acndidmicac
UTicina General de
Coordinacién y

. Secretaria Esperar 240 X
Servicios

Se espera hasta que el interesado recoja el informe académico

Acndimicac
UTicina General de
Coordinacién y .
. Secretaria Entregar 2 X
Servicios

Arnddemi

La secretaria entrega el informe

Cantidad de pasos 10 2 5 5 0

Cantidad de tiempo 26.5 3 145 1020 0




Total de pasos 17
Total de tiempo 1064
OBSERVACIONES
El proceso completo dura aproximadamente: | 3 dias |

(1 dia de labor = 8 horas = 480 minutos)

RESUMEN

pll s
10 265 O Operacién
2 3 I::> Transporte
5 14.5 J Inspeccidn
5 1020 Espera
0 0 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 (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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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PACAD 043

INSCRIPCION DE POSTULANTE EN LA MODALIDAD: EXONERACION POR CONVENIO
CON COMUNIDADES NATIVAS

o DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO
Procedimiento empleado por una persona perteneciente a una comunidad nativa para

inscribirse como postulante en la modalidad de exoneracién por convenio con comunidades

nativas y poder realizar sus estudios superiores.

e BASE LEGAL

1.

Articulo 54° y 55° del prospecto de admision

e REQUISITOS

1.
2.

Ficha dptica de inscripcion de postulantes segtn formato

Certificado de estudios originales del 1| al 5° de secundaria, visados por la DRE o
USE

Partida de nacimiento original o copia legalizada

Copia del documento de identidad (DNI, Im, boleta de inscripcién militar) segin
sea el caso

Documento de acreditacién expedida por la organizacion representativa de la
poblacién indigena

Entregar un escrito indicando la fecha de pago, nimero de constancia de pago,
nombre completo y/o nimero de documento de identidad

e UNIDADES ORGANICAS QUE INTERVIENEN

1.

Comisién de admisién

e DURACION DEL PROCEDIMIENTO
-  1dia

¢ FORMATOS DEL PROCEDIMIENTO

Oficina General de Planificacion y Presupuesto
Oficina Ejecutiva de Racionalizacion
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INSCRIPCION DE POSTULANTE EN LA MODALIDAD: EXONERACION POR CONVENIO CON COMUNIDADES NATIVAS
Comisién de Admisién - | Comisién de Admision - | Comisién de Admision — | Comisién de Admisién - | Comisién de Admisién — | Comisién de Admision — | Comision de Admision - | Comisién de Admision — | Docente (Cuidador de | Docente (Coordinador
Secretaria Miembros i Técnico Auxiliar Admi i Auxiliar Comision Técnica Personal de Apoyo aula) de piso)
| [ e | [ s
3 [ ‘ Documentos. [ ‘ il ete
Selr carnet con
Verifear hueta digital
enmicar canet
Verifear Entregar carnet
lerguie:
Actualzar banco de
preguntasde
cincias sciles
Eaborar prucha
par COWN
Eaborar prucba .
para Examen <
e
Compaginar
Examen CCNN
Regisuar ngreso e
pastulantes CCN
r prueba
cow
Registrarrgreso
pastulantes Examen|
Ordrario
v
Verlicar ngresode
postulntes para Apicar Prueta Apicar Examen
aplcar Examen cow
ordrario
Corregirexamen ‘ ‘
cow
Entregar corstandia
feirgresos
postubntes que
ingresaron
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RESUMEN
Actividad N° de pasos Tiempo Distancia
PROCEDIMIENTO Lo Q
Operacién 34 4827
Transporte C 0 0
INSCRIPCION DE POSTULANTE EN LA MODALIDAD: EXONERACION POR|Inspeccién |:| 7 18
CONVENIO CON COMUNIDADES NATIVAS D
Espera 15 855
Almacenaje ; 0 0
Decisiones C 0 0
. Tipo de actividad
N° de TP | eracion | Transporte | Tnspeccion | _E Almacenaje | Decisié
. P - eracién ransporte | Inspeccién era acenaje ecision i
Pas Unidad Orgdnica Cargo Actividad en P P! pecct P n J = Descripcién de Pasos
aso
e @ | (W [ D |V | @
Comisién de X . El procedimiento incia cuando la secretaria recepciona lq
1 L, Secretaria Recepcionar carpeta 1 X
Admisién carpeta del postulante
Comisién de . . .- ifi isi
2 - Secretaria Verificar requisitos 2 X Se verifican los requisitos
Admisién
Comisién de . . .
o Miembros Espera 10 X Se espera hasta que los miembros verifiquen los documentos
Admisién
Comisién de . Verificar Los miembros de la comisién de admisién verifican los|
3 L Miembros 3 X
Admisién documentos documentos del postulante
Comisién d Especialist
I_ » ¢ . pecnull‘ R Espera 5 X Se espera hasta que el Especialista lea la ficha optica
Admisién informdtico
Comisién d Especialist
4 |‘a‘nl ° i pecnull‘ ¢ Leer ficha optica 2 X El especialista realiza la lectura de la ficha optica
Admisién informdtico
Comisién d Especialist
5 I » ¢ . pecnull‘ ¢ Generar codigo 1 X Se genera el codigo para el postulante
Admisién informdtico
Comisién de o L P .
- Tecnico informdtico Espera 10 X Se espera hasta que el Técnico tome la fotografia
Admisién
Comisién d T T i
6 ' |.o.nl i Tecnico informdtico omzvlrv fovograﬁa 1 X El técnico toma la fotografia al postulante
Admisién digitalizada
Comisién de - e - impri
7 L Tecnico informdtico | Imprimir carnet 3 X Se imprime el carnet
Admisién
Comisién de - . - - .
- Auxiliar admin - SNP Espera 5 X Se espara hasta que el Auiliar Administrativo SNP
Admisién
Comisién de - . . " - . X
8 L Auxiliar admin - SNP Firmar carnet 2 X El Auxiliar administrativo hace firmar el carnet
Admisién
Comisién d Sell t, huell
9 om! |.o.nl i Auxiliar admin - SNP eliar carnet, huefla 1 X Se sella el carnet
Admisién digital
Comisién de Miembro de la El carnet es verificado por un miembro de la comisién de|
Espera 5 X
Admisién comisién de admisién admision
Comisién d Miembro de |
10 omnsn.o.nl i X |.e‘m ro ce a Verificar 3 X Los miembros de la comisién verifican el carnet
Admisién comisién de admisién
Comisién de - - - . .
Admisid Auxiliar - SNP Espera 10 X Se espera hasta que el Auxiliar administrativo enmique el carnet
mision
Comisién de - . . .
1 . Auxiliar - SNP Enmicar carnet 2 X El Auxliar SNP enmica el carnet
Admisién
Comisién de . Entrega el carnet (Hasta este paso el postulante ya estq|
12 o Auxiliar - SNP Entregar carnet 1 X . . : v
Admisién atendido, Total 67 minutos que equivale a 1 dia)
Comisién d Miembro de |
13 omnsn.o.nl i X |.e‘m ro ce a Verificar 3 X Los miembros de la comisién verifican el carnet
Admisién comisién de admisién
Comisién de o Se espera hasta que la comisién técnica actualice el banco de|
L Comisién técnica Espera 60 X
Admisién preguntas
AcTualizar banco de
14 Comisié.n(de Comisién técnica pregurm?s de 480 X La comi.sién fzcnica{ fnctualizu el banco de preguntas de
Admisién razonamiento Razonamiento Matemdtico
Actualizar b d
Comisién de S cruetizar banco €& La comisién tecnica actualiza el banco de preguntas de
15 . Comisién técnica preguntas de 480 X .
Admisién ) Razonamiento Verbal
razonamiento verbal
Actualizar b d
Comisién de S cruetizar banco €& La comisién tecnica actualiza el banco de preguntas de
16 . Comisién técnica preguntas de 480 X "
Admisién s Matemdtica
matemdtica




AcCTualizar banco ae

Comisién de . preguntas de La comisién tecnica actualiza el banco de preguntas de Lenguaje
17 o Comisién técnica i 480 L
Admisién lenguaje y y Comunicacién
o, Actualizar banco de i . . S
Comisién de . La comisién tecnica actualiza el banco de preguntas de Ciencias|
18 o Comisién técnica preguntas de 480
Admisién o Naturales
ciencias naturales
o Actualizar banco de . . . .
Comisién de . La comisién tecnica actualiza el banco de preguntas de Ciencias|
19 o Comisién técnica preguntas de 480 .
Admisién o . Sociales
ciencias sociales
Comisién de ici
Admisid Personal de apoyo Espera 60 Se espera hasta que el personal de apoyo acondicione las aulas
mision
Comisién de Acondicionar aulas.
20 . Personal de apoyo 480 El personal de apoyo acondiciona las aulas
Admisién CCNN
Comisién de L
L Comisién técnica Espera 240 Se espera hasta que se elabore la prueba
Admisién
Comisién de Elaborar prueba
21 . Comisién técnica P 300 La comisién técnica elabora la prueba
Admisién CCNN
Comisidn de Personal d Es 60 Se espera hasta el registro
ersonal de apoyo era
Admisién poy P P ©9
Comisién de . .
22 . Personal de apoyo Registrar 3 El personal de apoyo registra a los postulantes
Admisién
Verificar Ingreso de
Comisién de ostulantes para
23 - Personal de apoyo P' L, P 3 Se verifica el ingreso de postulantes para aplicacién de prueba
Admisién aplicacién de prueba
LONN
Comisién de . igi
24 - Personal de apoyo Digitar 60 Se digita el examen
Admisién
Comisién de - impri
25 - Personal de apoyo Imprimir 2 Se imprime el examen
Admisién
Comisién de Compaginar prueba
26 - Personal de apoyo paginar p 1 Se compagina la prueba
Admisién CCNN
Comisién de Docente (Principal) -
. . (Principal) Espera 120 Se espera hasta que el docente aplique la prueba
Admisién Cuidador de aula
Comisién de Docente (Principal) -|  Aplicar prueba
27 - R (Principal) plicar p 180 El docente aplica la prueba
Admisién Cuidador de aula CCNN
Especialista
Comisién de . p . . .
Admisi informdtico - (SNP- Espera 20 Se espera hasta que el especialista corrija el examen
imision
F4)
Especialista
Comisién de Corregir prueba
28 en informdtico - (SNP- gre 1 El especialista corrige la prueba
Admisién CCNN
F4)
Comisién de Acondicionar aulas El personal de apoyo acondiciona las aulas para el examen
29 . Personal de apoyo . 300 L
Admisién examen ordinario ordinario
Comisién de Elaborar prueba de
30 ' I » Comisién técnica P 300 La comisién elabora la prueba de examen ordinario
Admisién examen ordinario
Comisién de . .
31 - Personal de apoyo Registrar 3 El personal de apoyo registra a los postulantes
Admisién
Verificar ingreso de
Comisién de ostulantes para
32 ' I » Personal de apoyo pv L, P 3 Verifica el ingreso de los postulantes
Admisién aplicacién de prueba
Comisién de . -
33 . Personal de apoyo Digitar 60 Se digita el examen
Admisién
34 Comisidn de P | d Imprimi 2 Se imprime el examen
ersonal de qj rimir impri
Admisién © poye mprim P
Comisién de Compaginar prueba
35 o |.o. . Personal de apoyo ompaginar p . 1 Se compagina la prueba del examen ordinario
Admisién de examen ordinario
Comisién de Docente(Principal) -
o |.o. . ° . (Princip ,) Espera 60 Se espera hasta que se aplique el examen ordinario
Admisién Coordinador de piso
Comisién de Docente(Principal) - | Aplicar prueba de
36 o I_o_, © . (Princip ,) plicar p 180 Se aplica la prueba del examen ordinario
Admisién Coordinador de piso | examen ordinario
Especialista
Comisién de . p . - -
. informdtico - (SNP- Espera 60 Se espera hasta que se corrija el examen ordinario
Admisién
F4)
Especialista
Comisién de Corregir prueba de
37 o I_o_ , informdtico - (SNP- orregir p L 1 El especialista informdtico corrige la prueba de examen
Admisién examen ordinario
F4)
Comisién d Comisién d
o |.o. . ¢ o _Io_ . ¢ Espera 10 Se espera mientras se imprimen los resultados
Admisién admisién
Comisién d Comisién d
38 o |.o. . ¢ o _Io_ . ¢ Imprimir resultados 30 La comisién de admisién imprime los resultados
Admisién admisién
Comisién d Comisién d
39 o |.o. . ¢ o _Io_ . ¢ Publicar resultados 20 Publica los resultados
Admisién admisién




tnTregar constancia
Comisién de Comisién de de ingreso a . . .
40 o o 5 X Entrega constancia de ingreso a los postulantes que ingresaron
Admisién admisién postulantes que
N o
2 Cnm|5|.n.n de Cnm|s‘|a.n de expedientes a 5 X Devolver los expedientes a los postulantes que no ingresaron
Admisién admisién postulantes que no
Cantidad de pasos 34 0 7 15 0
Cantidad de tiempo 4827 0 18 855 0
RESUMEN
Total de pasos 41 No de Tiempo en Actividad
nasos Minutos
Total de tiempo 5700 34 4827 O Operacién
0 0 I::> Transporte
OBSERVACIONES 7 18 Inspeccién
El proceso completo dura aproximadamente: | 12 dias | 15 855 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 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.

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

PACAD 044 INSCRIPCION DE POSTULANTE EN LA MODALIDAD: EXONERACION POR CONVENIO
UNU - INABEC

DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento empleado por una persona beneficiara para inscribirse como postulante en
la modalidad de exoneracién por convenio UNU - INABEC y poder realizar sus estudios
superiores.

BASE LEGAL
1. Articulo 52°y 53° del prospecto de admision

REQUISITOS

1. Ficha dptica de inscripcion de postulantes segtn formato

2. Certificado de estudios originales del 1° al 5° de secundaria visado por la DRE o
USE

3. Partida de nacimiento original o copia legalizada

4. Copia de documentos de identidad (DNI, Im o boleta de inscripcidn militar) segtn
sea el caso

5. Documentos que acrediten ser beneficiario de una beca para seguir estudios
superiores en la Universidad Nacional de Ucayali

6. 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. Comisidén de admisién

DURACION DEL PROCEDIMIENTO
-  1dia

FORMATOS DEL PROCEDIMIENTO

Oficina General de Planificacion y Presupuesto
Oficina Ejecutiva de Racionalizacion
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DIAGRAMA DE FLUJO

Universidad Nacional de Ucayali

INSCRIPCION DE POSTULANTE EN LA MODALIDAD: EXONERACION POR CONVENIO UNU-INABEC

Comision de Admision - | Comision de Admisién —

Docente (Coordinador

Especialista Informatico

e

Secretaria Secretario Presidente Comision de Admisién — | Comisién de Admision - | Comision de Admisién — e
(Comision de Admisién) | (Comision de Admisién) | (Comisién de Admision) Técnico Auxiliar Comisién Técnica Personal de Apoyo de piso) (ComiindeAdmizion]
Verifcar
e Leerficha dpoia
Tomar fotografa
s
Sellar carnet con
Verlfcar hueta digial
Verifcar
Actushzar banco de
pregunasde
razoramierto
matemitico
Acwalzar banco de
pregunasde
razoramierto
verbal
Acwalizar banco de
pregunasde
P
Elaborar prusba
para INABEC.
Digtar
(Examen con)
impri
(examen CoNN)
= | B
Examen CCN [ ‘ converio INABEC. [ ‘ converso INABEC
Elaborar prucba. Acondionar aulas ‘
examenordinario ‘examen ordinario
imprimi
(Bcamen Ordnario)
— = M

T

Imprinit resuados

(Bxamen Ordinario)

i
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S UNIVERSIDAD NACIONAL DE UCAYALI
g
5 *U £ OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
e OFICINA EJECUTIVA DE RACIONALIZACION
PACAD - 044
RESUMEN
Actividad N° de pasos Tiempo Distancia
PROCEDIMIENTO Lo Q
Operacién 33 4826
Transporte C 0 0
INSCRIPCION DE POSTULANTE EN LA MODALIDAD: EXONERACION POR|Inspeccién |:| 8 19
CONVENIO UNU-INABEC D
Espera 21 1640
Almacenaje ; 0 0
Decisiones C 0 0
. Tipo de actividad
N° de TP | eracion | Transporte | Tnspeccion | _E Almacenaje | Decisié
. P - eracién ransporte | Inspeccién era acenaje ecision i
Pas Unidad Orgdnica Cargo Actividad en P ’ P! pecct P n J = Descripcién de Pasos
aso
e @ | (W [ D |V | @
Comisién de . . i
1 L, Secretaria Recepcionar carpeta 1 X Se recepciona la carpeta de postulante
Admisién
Comisién de . ” - . .. .
2 - Secretaria Verificar requisitos 2 X Se verifican los requisitos de postulacion
Admisién
Comisién de . . .
o Secretario Espera 20 X Se espera hasta que el secretario verifique los documentos
Admisién
Comisién d Verifi
3 om! |‘a‘nl ¢ Secretario erificar 3 X Se verifican los documentos por parte del secretario
Admisién documentos
Comisién d Especialist
o |‘a‘nl ¢ . pecnull‘ ¢ Espera 10 X Se espera hasta que se lea la ficha optica
Admisién informdtico
Comisién d Especialist
4 omt |‘a‘nl ° i pecnull‘ ¢ Leer ficha optica 2 X Se realiza la lectura de la ficha optica llenada por el postulante
Admisién informdtico
Comisién d Especialist
5 omi "0‘"’ e - PeC'ﬂl" a Generar codigo 1 % Se genera el codigo para el postulante
Admisién informdtico
Comisién de - " i
Admisi Tecnico informdtico Espera 10 X Se espera hasta que se tome la fotografia al postulante
imision
Comisién d T T i
6 ' |.o.nl i Tecnico informdtico omzvlrv fovograﬁa 1 X Se toma una fotografia para adjuntarla al carnet de postulante
Admisién digitalizada
Comisién de o . - Se imprime el carnet del postulante adjuntando la foto y ell
7 L Tecnico informdtico | Imprimir carnet 3 X . .
Admisién codigo del mismo
Comisién d Auxili
om! |.o.nl i _UVXI mr‘ Espera 10 X Se espera para la firma del carnet
Admisién administrativo
Comisién d Auxili
8 om! |.o.nl © _UYXI mr‘ Firmar carnet 2 X Se procede a signar al carnet
Admisién administrativo
Comisién d Auxili Sell t, huell
9 om! |.o.nl i _UVXI mr‘ erar cavrr\e et 1 X Se coloca la huella digital y el sello al carnet
Admisién administrativo digital
Comisién de . Se espera hasta que el presidente verifique el carnet de|
. Presidente Espera 20 X
Admisién postulante
Comisién de . - El presidente verifica el carnet del postulante y le da el visto|
10 L Presidente Verificar 3 X
Admisién bueno
Comisién d Auxili
omnsn.o.nl i _UVXI |ar. Espera 20 X Se espera hasta que el auxiliar enmique el carnet
Admisién administrativo
Comisién d Auxili
1 omnsn.o.nl ° _UYXI |ar. Enmicar carnet 2 X Se procede a enmicar el carnet
Admisién administrativo
Comisién de Auxiliar Se entrega el carnet al postulante (Hasta este punto el
12 L . . Entregar carnet 1 X . . J
Admisién administrativo postulante ya esta atendido, duracién 1 dia)
Comisién de . . . .
. Presidente Espera 60 X Demora hasta que el presidente revise el expediente
Admisién
Comisién de . - . ” .
13 . Presidente Verificar 3 X El presidente verifica el expediente del postulante
Admisién
Comisién de PP i
. Comisién técnica Espera 240 X Se espera hasta que se actualicen los bancos de preguntas
Admisién
AcTualizar banco de
14 Comisié.n(de Comisién técnica pregurm?s de 480 X La com'is.io’n Actudliza el banco de preguntas de razonamiento
Admisién razonamiento matemdtico
Actualizar b d
Comisién de PRI crualizar banco e La comisién Actualiza el banco de preguntas de razonamiento
15 - Comisién técnica preguntas de 480 X
Admisién ) verbal
razonamiento verbal




Actualizar banco de

Comisién de
16 Admisid Comisién técnica preguntas de 480 La comisién Actualiza el banco de preguntas de matemdtica
imision
matemdtica
ACTUanZar banco de
Comisién de reguntas de La comisién Actualiza el banco de preguntas de lenguaje
17 on Comisién técnica pregune 480 o pres guie
Admisién lenguaje y comunicacién
Actualizar banco de
Comisién de . La comisién Actualiza el banco de preguntas de Ciencias|
18 o Comisién técnica preguntas de 480
Admisién o Naturales
ciencias naturales
o Actualizar banco de
Comisién de o L . - .
19 Admisié Comisién técnica preguntas de 480 La comisién Actualiza el banco de preguntas de Ciencias Sociales
mision
ciencias sociales
Comisién de Se espera para que el personal de apoyo acondicione las aulas|
- Personal de apoyo Espera 120
Admisién para la prueba
Comisién de Acondicionar aulas. El personal de apoyo acondiciona las aulas para los postulante,
20 . Personal de apoyo X 480 3
Admisién Convenio INABEC del convenio INABEC
Comisién de L .
L Comisién técnica Espera 60 Se espera hasta que se elabore la prueba del convenio
Admisién
Comisién de Elaborar prueba
21 . Comisién técnica . P 300 Se elabora la prueba para los postulantes del convenio INABEC
Admisién convenio INABEC
Comisién de i
Admisid Personal de apoyo Espera 60 Se espera hasta el momento del registro de los postulantes
imision
Comisién de . i
22 . Personal de apoyo Registrar 3 Se registra a los postulantes
Admisién
VerTficar Ingreso de
Comisién de postulantes para El personal de apoyo verifica el ingreso de los postulantes dell
23 L Personal de apoyo o, 3 . . .
Admisién aplicacién de prueba convenio previamente registrados
conms TNADEZ
Comisién de . T,
Admisid Personal de apoyo Espera 30 Se espera hasta que empiese la digitacién de las pruebas
imision
Comisién de . igi
24 . Personal de apoyo Digitar 60 Se digita el examen
Admisién
Comisién de - impri
25 - Personal de apoyo Imprimir 2 Se imprime el examen
Admisién
Comisién de Compaginar prueba
26 - Personal de apoyo P 9,‘ P 1 Se compagina el examen
Admisién convenio INABEC
Comisién de Docente -
. i . Espera 60 Se espera hasta que se aplique la prueba
Admisién Coordinador de piso
Comisién de Docente - Aplicar prueba
27 - i . P R P 180 Se aplica la prueba para los postulantes del convenio INABEC
Admisién Coordinador de piso | convenio INABEC
s Especialista .
Comisién de . . Se espera hasta que todas las pruebas sean recogidas Y|
L informdtico - (SNP- Espera 60 o
Admisién F4) entregadas para su revision
. Especialista . .
Comisién de . . Corregir prueba Se procede a corregir las pruebas de los postulantes dell
28 L informdtico - (SNP- N 1 .
Admisién Fa) convenio INABEC convenio
Comisién de Se espera para que el personal de apoyo acondicione las aulas|
. Personal de apoyo Espera 120
Admisién para la prueba
Comisién de Acondicionar aulas Se acondicionan las aulas para los postulantes del excamen
29 L Personal de apoyo . 300 .
Admisién examen ordinario ordinario
Comisién de . .
. Comisién técnica Espera 60 Se espera hasta que se elabore la prueba del convenio
Admisién
Comisién de Elaborar prueba de
30 . Comisién técnica orar p L 300 Se elabora la prueba de examen ordinario
Admisién examen ordinario
Comisién de .
Admisid Personal de apoyo Espera 60 Se espera hasta el momento del registro de los postulantes
mision
Comisién de . . -
31 o Personal de apoyo Registrar 3 Se registra a los postulantes del examen ordinario
Admisién
Veriricar ngreso ae
Comisién de stulantes para
32 . Personal de apoyo on ., P 3 Se verifica el ingreso de los postulantes
Admisién aplicacién de prueba
Comisién de . -
33 . Personal de apoyo Digitar 60 Se digita el examen
Admisién
34 Comisién de P Id Imprimi 2 Se imprime el
ersonal de apoyo mprimir imprime el examen
Admisién poy P P
Comisién de Compaginar prueb
35 - Personal de apoyo ompaginar p . © é 1 Se compagina el examen ordinario
Admisién de examen ordinario
Comisién de Docente -
. i 5 Espera 60 Se espera hasta que se aplique la prueba
Admisién Coordinador de piso
Comisién d Docente - Aplicar prueba d
36 - ¢ _O ene . plicar P é “ vz 180 Se aplica el examen ordinario
Admisién Coordinador de piso [ examen ordinario




o, Especialista .
Comisién de . L Se espera hasta que todas las pruebas sean recogidas vy|
o informdtico - (SNP- Espera 60 X o
Admisién F4) entregadas para su revisién
Comisién d Especialista c . ba d
37 omisién de informético - (SNP- orregir prueba de 1 X Se corrige el examen ordinario
Admisién examen ordinario
F4)
Comisién de . —
. Secretario Espera 20 X Se espera hasta que se impriman los resultados
Admisién
Comisién de . - impri
38 L, Secretario Imprimir resultados 30 X Se imprimen los resultados
Admisién
Comisién de ) . . s
39 o Presidente Publicar resultados 20 X Se publican los resultados del examen de admisién
Admisién
Comisién de Auxiliar Se espera hasta la entrega de constancias de ingreso y se|
g - . Espera 480 X ‘ i
Admisién administrativo devuelvan los expedientes a los que no ingresaron
EnTregar consTancia
40 Comisién de Auxiliar de ingreso a 5 X Se entrega la constancia de ingreso a los postulantes que|
Admisién administrativo postulantes que ingresaron
N o
" Comisién de Auxiliar expedientes a 5 X Se devuelven los expedientes a los postulantes que nol
Admisién administrativo postulantes que no ingresaron
Cantidad de pasos 33 0 8 21 0
Cantidad de tiempo 4826 0 19 1640 0
RESUMEN
No de Tiempo en .
Total de pasos 41 P Actividad
nasos Minutos
Total de tiempo 6485 33 4826 O Operacién
0 0 I:> Transporte
OBSERVACIONES 8 19 Inspeccién
El proceso completo dura aproximadamente: | 14 dias | 21 1640 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 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.

Demora

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

PACAD 045

INSCRIPCION DE POSTULANTE EN LA MODALIDAD: EXONERACION POR DEPORTISTA
CALIFICADO

DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO
Procedimiento empleado por un alumno deportista egresado de secundaria para inscribirse

como postulante en la modalidad de exoneracién por deportista calificado y poder realizar
sus estudios superiores.

BASE LEGAL
1. Articulo 41° del prospecto de admisién
REQUISITOS
1. Ficha dptica de inscripcion de postulante segtn formato
2. Certificado de estudios originales, visado por la DRE o USE
3. Partida de nacimiento original o copia legalizada
4. Copia de documentos de identidad (DNI, o LM o boleta de inscripcién militar)
segln sea el caso
5. Constancia expedida por la federacion de la disciplina deportiva correspondiente,
de haber participado en certdmenes de cardcter regional, nacional y/o
internacional, en los dos Ultimos afios y en la disciplina que practica al momento de
su postulacién
6. Carta de presentacion del director del instituto peruano del deporte
7. Constancia expedida por la federacidn respectiva de ho haber sido sancionado por
falta grave o actividades antideportivas por los tribunales o comisidn de justicia
8. Firma de compromiso notarial de participar por un periodo de tres afios (3) afios
consecutivos representando a la UNU en las competencias deportivas que esta
intervenga u organice, caso contrario serd retirado de la UNU
9. Entregar un escrito indicando la fecha de pago, nimero de constancia de pago,

nombre completo y/o niimero de documento de identidad

UNIDADES ORGANICAS QUE INTERVIENEN

1.

Comisidn de admisién

DURACION DEL PROCEDIMIENTO
- 1 dia

FORMATOS DEL PROCEDIMIENTO

Oficina General de Planificacion y Presupuesto
Oficina Ejecutiva de Racionalizacion
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INSCRIPCION DE POSTULANTE EN LA MODALIDAD: EXONERACION POR DEPORTISTA CALIFICADO

Comisién de Admision — | Comisién de Admision - | Comisién de Admision—| Docente (Coordinador E“’e“”;‘ap'_’;f: EED

Secretaria Secretario Presidente Comisién de Admision — | Comisién de Admisién -
Auxiliar Comisién Técnica Personal de Apoyo de piso) ey

(Comisidn de Admisién) | (Comisidn de Admisién) | (Comisién de Admision) Técnico

Documentos

Sellar caret con
et huela digtal

Entregar camet

Verificar

Digtar
(Bxamen CcN)
Imprimir
(Bxamen o)

e e e
Examen CCNN [ ‘ mvwavlnlNAEE([ convenio INABEC

Elaborar preba
examen ordinario

s | ) | e

T

i
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5 *U £ OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
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PACAD - 045
RESUMEN
Actividad N° de pasos Tiempo Distancia
PROCEDIMIENTO Lo Q
Operacién 33 4826
Transporte C 0 0
INSCRIPCION DE POSTULANTE EN LA MODALIDAD: EXONERACION POR|Inspeccién |:| 8 19
DEPORTISTA CALIFICADO D
Espera 21 1640
Almacenaje ; 0 0
Decisiones C 0 0
. Tipo de actividad
N° de TP | eracion | Transporte | Tnspeccion | _E Almacenaje | Decisié
. P - eracién ransporte | Inspeccién era acenaje ecision i
Pas Unidad Orgdnica Cargo Actividad en P ’ P! pecct P n J = Descripcién de Pasos
aso
e @ | (W [ D |V | @
Comisién de . . i
1 L, Secretaria Recepcionar carpeta 1 X Se recepciona la carpeta de postulante
Admisién
Comisién de . ” - . .. .
2 - Secretaria Verificar requisitos 2 X Se verifican los requisitos de postulacion
Admisién
Comisién de . . .
o Secretario Espera 20 X Se espera hasta que el secretario verifique los documentos
Admisién
Comisién d Verifi
3 om! |‘a‘nl ¢ Secretario erificar 3 X Se verifican los documentos por parte del secretario
Admisién documentos
Comisién d Especialist
o |‘a‘nl ¢ . pecnull‘ ¢ Espera 10 X Se espera hasta que se lea la ficha optica
Admisién informdtico
Comisién d Especialist
4 omt |‘a‘nl ° i pecnull‘ ¢ Leer ficha optica 2 X Se realiza la lectura de la ficha optica llenada por el postulante
Admisién informdtico
Comisién d Especialist
5 om! |‘a‘nl ¢ . pecnull‘ ¢ Generar codigo 1 X Se genera el codigo para el postulante
Admisién informdtico
Comisién de - " i
Admisi Tecnico informdtico Espera 10 X Se espera hasta que se tome la fotografia al postulante
imision
Comisién d T T i
6 om! |.o.nl i Tecnico informdtico omzvlrv fovograﬁa 1 X Se toma una fotografia para adjuntarla al carnet de postulante
Admisién digitalizada
Comisién de o . - Se imprime el carnet del postulante adjuntando la foto y ell
7 L Tecnico informdtico | Imprimir carnet 3 X . .
Admisién codigo del mismo
Comisién d Auxili
om! |.o.nl i _UVXI mr‘ Espera 10 X Se espera para la firma del carnet
Admisién administrativo
Comisién d Auxili
8 om! |.o.nl © _UYXI mr‘ Firmar carnet 2 X Se procede a signar al carnet
Admisién administrativo
Comisién d Auxili Sell t, huell
9 om! |.o.nl i _UVXI mr‘ erar cavrr\e et 1 X Se coloca la huella digital y el sello al carnet
Admisién administrativo digital
Comisién de . Se espera hasta que el presidente verifique el carnet de|
. Presidente Espera 20 X
Admisién postulante
Comisién de . - El presidente verifica el carnet del postulante y le da el visto|
10 L Presidente Verificar 3 X
Admisién bueno
Comisién d Auxili
omnsn.o.nl i _UVXI |ar. Espera 20 X Se espera hasta que el auxiliar enmique el carnet
Admisién administrativo
Comisién d Auxili
1 omnsn.o.nl ° _UYXI |ar. Enmicar carnet 2 X Se procede a enmicar el carnet
Admisién administrativo
Comisién de Auxiliar Se entrega el carnet al postulante (Hasta este punto el
12 o - . Entregar carnet 1 X . i :
Admisién administrativo postulante ya esta atendido, duracién 1 dia)
Comisién de . . . .
. Presidente Espera 60 X Demora hasta que el presidente revise el expediente
Admisién
Comisién de . - . ” .
13 . Presidente Verificar 3 X El presidente verifica el expediente del postulante
Admisién
Comisién de PP i
. Comisién técnica Espera 240 X Se espera hasta que se actualicen los bancos de preguntas
Admisién
AcTualizar banco de
14 Comisié.n(de Comisién técnica pregurm?s de 480 X La com'is.io’n Actudliza el banco de preguntas de razonamiento
Admisién razonamiento matemdtico
Actualizar b d
Comisién de PRI crualizar banco e La comisién Actualiza el banco de preguntas de razonamiento
15 - Comisién técnica preguntas de 480 X
Admisién ) verbal
razonamiento verbal




Actualizar banco de

Comisién de
16 Admisid Comisién técnica preguntas de 480 La comisién Actualiza el banco de preguntas de matemdtica
imision
matemdtica
ACTUanZar banco de
Comisién de reguntas de La comisién Actualiza el banco de preguntas de lenguaje
17 on Comision técnica | Pre9 480 sion preg guale
Admisién lenguaje y comunicacién
Actualizar banco de
Comisién de . La comisién Actualiza el banco de preguntas de Ciencias|
18 o Comisién técnica preguntas de 480
Admisién o Naturales
ciencias naturales
o Actualizar banco de
Comisién de o L . - .
19 Admisié Comisién técnica preguntas de 480 La comisién Actualiza el banco de preguntas de Ciencias Sociales
mision
ciencias sociales
Comisién de Se espera para que el personal de apoyo acondicione las aulas|
. Personal de apoyo Espera 120
Admisién para la prueba
o Acondicionar aulas -
Comisién de . El personal de apoyo acondiciona las aulas para los postulantes|
20 . Personal de apoyo exam. deportista 480 . e
Admisién . por deportistas calificados
calificado
Comisién de L .
L Comisién técnica Espera 60 Se espera hasta que se elabore la prueba del convenio
Admisién
Elaborar prueba
Comisién de o P Se elabora la prueba para los postulantes por deportistas|
21 . Comisidn técnica deportista 300 .
Admisién . calificados
calificado
Comisién de i
Admisid Personal de apoyo Espera 60 Se espera hasta el momento del registro de los postulantes
imision
Comisién de . i
22 . Personal de apoyo Registrar 3 Se registra a los postulantes
Admisién
VerTficar Ingreso de
Comisién de postulantes para El personal de apoyo verifica el ingreso de los postulantes dell
23 L Personal de apoyo o, 3 . . .
Admisién aplicacién de prueba convenio previamente registrados
4
Comisién de . o,
Admisid Personal de apoyo Espera 30 Se espera hasta que empiese la digitacién de las pruebas
imision
Comisién de . igi
24 . Personal de apoyo Digitar 60 Se digita el examen
Admisién
Comisién de - impri
25 - Personal de apoyo Imprimir 2 Se imprime el examen
Admisién
Compaginar prueba
Comisién de pag _P .
26 - Personal de apoyo deportista 1 Se compagina el examen
Admisién .
calificado
Comisién de Docente -
. i . Espera 60 Se espera hasta que se aplique la prueba
Admisién Coordinador de piso
. Aplicar prueba . .
Comisién de Docente - . Se aplica la prueba para los postulantes por deportistas|
27 o ) . deportista 180 o
Admisién Coordinador de piso . calificados
calificado
Especialista
Comisién de . p X Se espera hasta que todas las pruebas sean recogidas vy|
L informdtico - (SNP- Espera 60 o
Admisién F4) entregadas para su revision
Especialista Corregir prueba
Comisién de . p X 9 P Se procede a corregir las pruebas de los postulantes por
28 - informdtico - (SNP- deportista 1 . cer
Admisién deportistas calificados
F4) calificado
Comisién de Se espera para que el personal de apoyo acondicione las aulas|
. Personal de apoyo Espera 120
Admisién para la prueba
Comisién de Acondicionar aulas Se acondicionan las aulas para los postulantes del excamen
29 L Personal de apoyo . 300 .
Admisién examen ordinario ordinario
Comisién de . .
. Comisién técnica Espera 60 Se espera hasta que se elabore la prueba del convenio
Admisién
Comisién de Elaborar prueba de
30 . Comisién técnica orar p L 300 Se elabora la prueba de examen ordinario
Admisién examen ordinario
Comisién de .
Admisid Personal de apoyo Espera 60 Se espera hasta el momento del registro de los postulantes
mision
Comisién de . . -
31 o Personal de apoyo Registrar 3 Se registra a los postulantes del examen ordinario
Admisién
Veriricar ngreso ae
Comisién de stulantes para
32 . Personal de apoyo on ., P 3 Se verifica el ingreso de los postulantes
Admisién aplicacién de prueba
Comisién de . -
33 . Personal de apoyo Digitar 60 Se digita el examen
Admisién
34 Comisidn de P | d Imprimi 2 Se imprime el e:
ersonal de apoyo mprimir impri xamen
Admisién poy P P
Comisién de Compaginar prueb . -
35 - Personal de apoyo ompaginar p . © é 1 Se compagina el examen ordinario
Admisién de examen ordinario
Comisién de Docente -
. i 5 Espera 60 Se espera hasta que se aplique la prueba
Admisién Coordinador de piso
Comisién de Docente - Aplicar prueba d
36 en ocene - plicar pruebade | g Se aplica el examen ordinario
Admisién Coordinador de piso [ examen ordinario




o, Especialista .
Comisién de . L Se espera hasta que todas las pruebas sean recogidas vy|
o informdtico - (SNP- Espera 60 X o
Admisién F4) entregadas para su revisién
Comisién d Especialista c . ba d
37 omisién de informético - (SNP- orregir prueba de 1 X Se corrige el examen ordinario
Admisién examen ordinario
F4)
Comisién de . —
. Secretario Espera 20 X Se espera hasta que se impriman los resultados
Admisién
Comisién de . - impri
38 L, Secretario Imprimir resultados 30 X Se imprimen los resultados
Admisién
Comisién de ) . . s
39 o Presidente Publicar resultados 20 X Se publican los resultados del examen de admisién
Admisién
Comisién de Auxiliar Se espera hasta la entrega de constancias de ingreso y se|
g - . Espera 480 X ‘ i
Admisién administrativo devuelvan los expedientes a los que no ingresaron
EnTregar consTancia
40 Comisién de Auxiliar de ingreso a 5 X Se entrega la constancia de ingreso a los postulantes que|
Admisién administrativo postulantes que ingresaron
N o
" Comisién de Auxiliar expedientes a 5 X Se devuelven los expedientes a los postulantes que nol
Admisién administrativo postulantes que no ingresaron
Cantidad de pasos 33 0 8 21 0
Cantidad de tiempo 4826 0 19 1640 0
RESUMEN
No de Tiempo en .
Total de pasos 41 P Actividad
nasos Minutos
Total de tiempo 6485 33 4826 O Operacién
0 0 I:> Transporte
OBSERVACIONES 8 19 Inspeccién
El proceso completo dura aproximadamente: | 14 dias | 21 1640 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 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.

Demora

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

PACAD 046 INSCRIPCION DE POSTULANTE EN LA MODALIDAD: EXONERACION POR EL CENTRO
PRE UNIVERSITARIO DE LA UNU

« DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO
Procedimiento empleado por un alumno que ocupo los primeros puestos en el Centro Pre-
Universitario de la UNU para inscribirse como postulante en la modalidad de exoneracién
por el Centro Pre Universitario de la UNU y poder realizar sus estudios superiores.

e BASE LEGAL
1. Articulo 36° del prospecto de admision

¢ REQUISITOS

1. Ficha dptica de inscripcion de postulantes segln formato

2. Certificado de estudios originales del 1° al 5° de secundaria, visados por la DRE o
USE

3. Partida de nacimiento original o copia legalizada

4. Copia de documentos de identidad (DNI o Im o boleta de inscripcion militar) segtn
sea el caso

5. Certificado de exoneracién al examen de admisién otorgado por la comisién
central de admision indicando el puntaje obtenido y el orden de mérito, previa
verificacion de su identidad

6. Entregar un escrito indicando la fecha de pago, nimero de constancia de pago,
nombre completo y/o niimero de documento de identidad

e UNIDADES ORGANICAS QUE INTERVIENEN
1. Comision de admision

e DURACION DEL PROCEDIMIENTO
-  1dia

¢ FORMATOS DEL PROCEDIMIENTO
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PACAD - 046
RESUMEN
Actividad N° de pasos Tiempo Distancia
PROCEDIMIENTO Lo Q
Operacién 33 4826
Transporte C 0 0
INSCRIPCION DE POSTULANTE EN LA MODALIDAD: EXONERACION POR EL|Inspeccién |:| 8 19
CENTRO PRE UNIVERSITARIO DE LA UNU D
Espera 21 1640
Almacenaje ; 0 0
Decisiones C 0 0
. Tipo de actividad
N° de TP | eracion | Transporte | Tnspeccion | _E Almacenaje | Decisié
. P - eracién ransporte | Inspeccién era acenaje ecision i
Pas Unidad Orgdnica Cargo Actividad en P ’ P! pecct P n J = Descripcién de Pasos
aso
e @ | (W [ D |V | @
Comisién de . . i
1 L, Secretaria Recepcionar carpeta 1 X Se recepciona la carpeta de postulante
Admisién
Comisién de . ” - . .. .
2 - Secretaria Verificar requisitos 2 X Se verifican los requisitos de postulacion
Admisién
Comisién de . . .
o Secretario Espera 20 X Se espera hasta que el secretario verifique los documentos
Admisién
Comisién d Verifi
3 om! |‘a‘nl ¢ Secretario erificar 3 X Se verifican los documentos por parte del secretario
Admisién documentos
Comisién d Especialist
o |‘a‘nl ¢ . pecnull‘ ¢ Espera 10 X Se espera hasta que se lea la ficha optica
Admisién informdtico
Comisién d Especialist
4 omt |‘a‘nl ° i pecnull‘ ¢ Leer ficha optica 2 X Se realiza la lectura de la ficha optica llenada por el postulante
Admisién informdtico
Comisién d Especialist
5 om! |‘a‘nl ¢ . pecnull‘ ¢ Generar codigo 1 X Se genera el codigo para el postulante
Admisién informdtico
Comisién de - " i
Admisi Tecnico informdtico Espera 10 X Se espera hasta que se tome la fotografia al postulante
imision
Comisién d T T i
6 om! |.o.nl i Tecnico informdtico omzvlrv fovograﬁa 1 X Se toma una fotografia para adjuntarla al carnet de postulante
Admisién digitalizada
Comisién de o . - Se imprime el carnet del postulante adjuntando la foto y ell
7 L Tecnico informdtico | Imprimir carnet 3 X . .
Admisién codigo del mismo
Comisién d Auxili
om! |.o.nl i _UVXI mr‘ Espera 10 X Se espera para la firma del carnet
Admisién administrativo
Comisién d Auxili
8 om! |.o.nl © _UYXI mr‘ Firmar carnet 2 X Se procede a signar al carnet
Admisién administrativo
Comisién d Auxili Sell t, huell
9 om! |.o.nl i _UVXI mr‘ erar cavrr\e et 1 X Se coloca la huella digital y el sello al carnet
Admisién administrativo digital
Comisién de . Se espera hasta que el presidente verifique el carnet de|
. Presidente Espera 20 X
Admisién postulante
Comisién de . - El presidente verifica el carnet del postulante y le da el visto|
10 L Presidente Verificar 3 X
Admisién bueno
Comisién d Auxili
omnsn.o.nl i _UVXI |ar. Espera 20 X Se espera hasta que el auxiliar enmique el carnet
Admisién administrativo
Comisién d Auxili
1 omnsn.o.nl ° _UYXI |ar. Enmicar carnet 2 X Se procede a enmicar el carnet
Admisién administrativo
Comisién de Auxiliar Se entrega el carnet al postulante (Hasta este punto el
12 o - . Entregar carnet 1 X . i :
Admisién administrativo postulante ya esta atendido, duracién 1 dia)
Comisién de . . . .
. Presidente Espera 60 X Demora hasta que el presidente revise el expediente
Admisién
Comisién de . - . ” .
13 . Presidente Verificar 3 X El presidente verifica el expediente del postulante
Admisién
Comisién de PP i
. Comisién técnica Espera 240 X Se espera hasta que se actualicen los bancos de preguntas
Admisién
AcTualizar banco de
14 Comisié.n(de Comisién técnica pregurm?s de 480 X La com'is.io’n Actudliza el banco de preguntas de razonamiento
Admisién razonamiento matemdtico
Actualizar b d
Comisién de PRI crualizar banco e La comisién Actualiza el banco de preguntas de razonamiento
15 - Comisién técnica preguntas de 480 X
Admisién ) verbal
razonamiento verbal




Actualizar banco de

Comisién de
16 Admisid Comisién técnica preguntas de 480 La comisién Actualiza el banco de preguntas de matemdtica
imision
matemdtica
ACTUanZar banco de
Comisién de reguntas de La comisién Actualiza el banco de preguntas de lenguaje
17 on Comision técnica | Pre9 480 sion preg guale
Admisién lenguaje y comunicacién
Actualizar banco de
Comisién de . La comisién Actualiza el banco de preguntas de Ciencias|
18 o Comisién técnica preguntas de 480
Admisién o Naturales
ciencias naturales
o Actualizar banco de
Comisién de L ) o )
19 Admisié Comisién técnica preguntas de 480 La comisién Actualiza el banco de preguntas de Ciencias Sociales
mision
ciencias sociales
Comisién de Se espera para que el personal de apoyo acondicione las aulas|
- Personal de apoyo Espera 120
Admisién para la prueba
Comisién de Acondicionar aulas El personal de apoyo acondiciona las aulas para los postulantes|
20 . Personal de apoyo 480
Admisién CEPRE-UNU del CEPRE-UNU
Comisién de L .
L Comisién técnica Espera 60 Se espera hasta que se elabore la prueba del convenio
Admisién
Comisién de o Elaborar prueba Se elabora la prueba para los postulantes por deportistas|
21 . Comisidn técnica 300 .
Admisién CEPRE-UNU calificados
Comisién de .
Admisid Personal de apoyo Espera 60 Se espera hasta el momento del registro de los postulantes
imision
Comisién de . .
22 . Personal de apoyo Registrar 3 Se registra a los postulantes
Admisién
VerTficar Ingreso de
Comisién de postulantes para El personal de apoyo verifica el ingreso de los postulantes dell
23 L Personal de apoyo o, 3 . . .
Admisién aplicacién de prueba convenio previamente registrados
LEDDE 1IN
Comisién de . T,
Admisid Personal de apoyo Espera 30 Se espera hasta que empiese la digitacién de las pruebas
imision
Comisién de . igi
24 . Personal de apoyo Digitar 60 Se digita el examen
Admisién
Comisién de - impri
25 - Personal de apoyo Imprimir 2 Se imprime el examen
Admisién
Comisién de Compaginar prueba
26 L Personal de apoyo paginar p 1 Se compagina el examen
Admisién CEPRE-UNU
Comisién de Docente -
. i . Espera 60 Se espera hasta que se aplique la prueba
Admisién Coordinador de piso
Comisién de Docente - Aplicar prueba
27 ' I ., i . picar p 180 Se aplica la prueba para los postulantes del CEPRE-UNU
Admisién Coordinador de piso CEPRE-UNU
Especialista
Comisién de . p X Se espera hasta que todas las pruebas sean recogidas vy|
L informdtico - (SNP- Espera 60 o
Admisién F4) entregadas para su revision
. Especialista . .
Comisién de . . Corregir prueba Se procede a corregir las pruebas de los postulantes del CEPRE-|
28 L informdtico - (SNP- 1
Admisién CEPRE-UNU UNU
F4)
Comisién de Se espera para que el personal de apoyo acondicione las aulas|
. Personal de apoyo Espera 120
Admisién para la prueba
Comisién de Acondicionar aulas Se acondicionan las aulas para los postulantes del excamen
29 L Personal de apoyo . 300 .
Admisién examen ordinario ordinario
Comisién de ISP
. Comisién técnica Espera 60 Se espera hasta que se elabore la prueba
Admisién
Comisién de Elaborar prueba de
30 o I_o_ , Comisién técnica orar p 300 Se elabora la prueba de examen ordinario
Admisién examen ordinario
Comisién de .
Admisid Personal de apoyo Espera 60 Se espera hasta el momento del registro de los postulantes
mision
Comisién de . . -
31 o Personal de apoyo Registrar 3 Se registra a los postulantes del examen ordinario
Admisién
Veriricar ngreso ae
Comisién de stulantes para
32 o I_o_ , Personal de apoyo on ., P 3 Se verifica el ingreso de los postulantes
Admisién aplicacién de prueba
Comisién de . -
33 . Personal de apoyo Digitar 60 Se digita el examen
Admisién
34 Comisidn de P | d Imprimi 2 Se imprime el examen
ersonal de qj rimir impri
Admisién © poye mprim P
Comisién d Compaginar prueb
35 o I_o_, ¢ Personal de apoyo ompaginar p . © é 1 Se compagina el examen ordinario
Admisién de examen ordinario
Comisién d Docente -
o I_o_ . ¢ _O ene 5 Espera 60 Se espera hasta que se aplique la prueba
Admisién Coordinador de piso
Comisién d Docente - Aplicar prueba d
36 ermiston de ocene - plicar pruebade | g Se aplica el examen ordinario
Admisién Coordinador de piso [ examen ordinario




o, Especialista .
Comisién de . L Se espera hasta que todas las pruebas sean recogidas vy|
o informdtico - (SNP- Espera 60 X o
Admisién F4) entregadas para su revisién
Comisién d Especialista c . ba d
37 omisién de informético - (SNP- orregir prueba de 1 X Se corrige el examen ordinario
Admisién examen ordinario
F4)
Comisién de . —
. Secretario Espera 20 X Se espera hasta que se impriman los resultados
Admisién
Comisién de . - impri
38 L, Secretario Imprimir resultados 30 X Se imprimen los resultados
Admisién
Comisién de ) . . s
39 o Presidente Publicar resultados 20 X Se publican los resultados del examen de admisién
Admisién
Comisién de Auxiliar Se espera hasta la entrega de constancias de ingreso y se|
g - . Espera 480 X ‘ i
Admisién administrativo devuelvan los expedientes a los que no ingresaron
EnTregar consTancia
40 Comisién de Auxiliar de ingreso a 5 X Se entrega la constancia de ingreso a los postulantes que|
Admisién administrativo postulantes que ingresaron
N o
" Comisién de Auxiliar expedientes a 5 X Se devuelven los expedientes a los postulantes que nol
Admisién administrativo postulantes que no ingresaron
Cantidad de pasos 33 0 8 21 0
Cantidad de tiempo 4826 0 19 1640 0
RESUMEN
No de Tiempo en .
Total de pasos 41 P Actividad
nasos Minutos
Total de tiempo 6485 33 4826 O Operacién
0 0 I:> Transporte
OBSERVACIONES 8 19 Inspeccién
El proceso completo dura aproximadamente: | 14 dias | 21 1640 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 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.

Demora

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

PACAD 047

INSCRIPCION DE POSTULANTE EN LA MODALIDAD: EXONERACION POR HABER
OCUPADO EL 1° O 2° PUESTO EN CC.EE, DE NIVEL SECUNDARIO DE LA REGION

DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO
Procedimiento empleado por un alumno que ocupo los primeros puestos en los Centros

Educativos de nivel secundario en la region para inscribirse como postulante en la

modalidad de exoneracién por el haber ocupado el 1°" 0 2% puesto en Centros Educativos

de nivel secundario de la region y poder realizar sus estudios superiores.

BASE LEGAL
1. Articulo 40° del prospecto de admision
REQUISITOS
1. Ficha éptica de inscripcién de postulantes segin formato
2. Certificado de estudios originales del 1° al 5° de secundaria, visados por la DRE o
USE
3. Partida de nacimiento original o copia legalizada
4. Copia de documentos de identidad (DNI o Im o boleta de inscripcion militar) segtn
sea el caso
5. Constancia de haber ocupado el primer o segundo puesto durante los 5 afios de
estudios secundarios, firmado por el director de la institucién educativa y visado
por la direccion regional de educacion
6. Entregar un escrito indicando la fecha de pago, nimero de constancia de pago,

nombre completo y/o niimero de documento de identidad

UNIDADES ORGANICAS QUE INTERVIENEN

1.

Comisidon de admisién

DURACION DEL PROCEDIMIENTO
- 1 dia

FORMATOS DEL PROCEDIMIENTO

Oficina General de Planificacion y Presupuesto
Oficina Ejecutiva de Racionalizacion
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PACAD - 047
RESUMEN
Actividad N° de pasos Tiempo Distancia
PROCEDIMIENTO Lo Q
Operacién 33 4826
Transporte C 0 0
INSCRIPCION DE POSTULANTE EN LA MODALIDAD: EXONERACION POR HABER|Inspeccién |:| 8 19
OCUPADO EL 1° O 2° PUESTO EN CC.EE, DE NIVEL SECUNDARIO DE LA REGION D
Espera 21 1640
Almacenaje ; 0 0
Decisiones C 0 0
. Tipo de actividad
N° de Tiempo ¢ ion | Transporte | Inspeccié Es Al j Decisid
. P - eracién ransporte | Inspeccién era acenaje e L
Pas Unidad Orgdnica Cargo Actividad en P ’ P! pecct P n J clson Descripcién de Pasos
aso
e @ | (W [ D |V | @
Comisién de . . i
1 L, Secretaria Recepcionar carpeta 1 X Se recepciona la carpeta de postulante
Admisién
Comisién de . . . L . .
2 - Secretaria Verificar requisitos 2 X Se verifican los requisitos de postulacion
Admisién
Comisién de . . .
o Secretario Espera 20 X Se espera hasta que el secretario verifique los documentos
Admisién
Comisién d Verifi
3 om! |‘a‘nl ¢ Secretario erificar 3 X Se verifican los documentos por parte del secretario
Admisién documentos
Comisién d Especialist
o |‘a‘nl ¢ . pecnull‘ ¢ Espera 10 X Se espera hasta que se lea la ficha optica
Admisién informdtico
Comisién d Especialist
4 omt |‘a‘nl ° i pecnull‘ ¢ Leer ficha optica 2 X Se realiza la lectura de la ficha optica llenada por el postulante
Admisién informdtico
Comisién d Especialist
5 omi "0‘"’ e - PeC'ﬂl" a Generar codigo 1 X Se genera el codigo para el postulante
Admisién informdtico
Comisién de - " i
Admisi Tecnico informdtico Espera 10 X Se espera hasta que se tome la fotografia al postulante
imision
Comisién d T T i
6 om! |.o.nl i Tecnico informdtico omzvlrv fovograﬁa 1 X Se toma una fotografia para adjuntarla al carnet de postulante
Admisién digitalizada
Comisién de o . - Se imprime el carnet del postulante adjuntando la foto y ell
7 L Tecnico informdtico | Imprimir carnet 3 X . .
Admisién codigo del mismo
Comisién d Auxili
om! |.o.nl i _UVXI mr‘ Espera 10 X Se espera para la firma del carnet
Admisién administrativo
Comisién d Auxili
8 om! |.o.nl © _UYXI mr‘ Firmar carnet 2 X Se procede a signar al carnet
Admisién administrativo
Comisién d Auxili Sell t, huell
9 om! |.o.nl i _UVXI mr‘ erar cavrr\e et 1 X Se coloca la huella digital y el sello al carnet
Admisién administrativo digital
Comisién de . Se espera hasta que el presidente verifique el carnet de|
. Presidente Espera 20 X
Admisién postulante
Comisién de . - El presidente verifica el carnet del postulante y le da el visto|
10 L Presidente Verificar 3 X
Admisién bueno
Comisién d Auxili
omnsn.o.nl i _UVXI |ar. Espera 20 X Se espera hasta que el auxiliar enmique el carnet
Admisién administrativo
Comisién d Auxili
1 omnsn.o.nl ° _UYXI |ar. Enmicar carnet 2 X Se procede a enmicar el carnet
Admisién administrativo
Comisién de Auxiliar Se entrega el carnet al postulante (Hasta este punto el
12 L . . Entregar carnet 1 X . . J
Admisién administrativo postulante ya esta atendido, duracién 1 dia)
Comisién de . . . .
. Presidente Espera 60 X Demora hasta que el presidente revise el expediente
Admisién
Comisién de . - . ” .
13 . Presidente Verificar 3 X El presidente verifica el expediente del postulante
Admisién
Comisién de PP i
. Comisién técnica Espera 240 X Se espera hasta que se actualicen los bancos de preguntas
Admisién
AcTualizar banco de
14 Comisié.n(de Comisién técnica pregurm?s de 480 X La com'is.io’n Actudliza el banco de preguntas de razonamiento
Admisién razonamiento matemdtico
Actualizar b d
Comisién de PRI crualizar banco e La comisién Actualiza el banco de preguntas de razonamiento
15 - Comisién técnica preguntas de 480 X
Admisién ) verbal
razonamiento verbal




Actualizar banco de

Comisién de
16 Admisid Comisién técnica preguntas de 480 La comisién Actualiza el banco de preguntas de matemdtica
imision
matemdtica
ACTUanZar banco de
Comisién de reguntas de La comisién Actualiza el banco de preguntas de lenguaje
17 on Comisién técnica pregune 480 o pres guie
Admisién lenguaje y comunicacién
Actualizar banco de
Comisién de . La comisién Actualiza el banco de preguntas de Ciencias|
18 o Comisién técnica preguntas de 480
Admisién o Naturales
ciencias naturales
o Actualizar banco de
Comisién de o L . - .
19 Admisié Comisién técnica preguntas de 480 La comisién Actualiza el banco de preguntas de Ciencias Sociales
mision
ciencias sociales
Comisién de Se espera para que el personal de apoyo acondicione las aulas|
- Personal de apoyo Espera 120
Admisién para la prueba
Comisién de Acondicionar aulas El personal de apoyo acondiciona las aulas para los postulantes|
20 . Personal de apoyo 480
Admisién exam. 1°y 2° puesto del CEPRE-UNU
Comisién de o Se espera hasta que se elabore la prueba para los ler y 2do|
. Comisién técnica Espera 60
Admisién puesto
Comisién de Elaborar prueba 1°
21 . Comisién técnica P Y 300 Se elabora la prueba para los postulantes de ler y 2do puesto
Admisién 2° puesto
Comisién de i
Admisid Personal de apoyo Espera 60 Se espera hasta el momento del registro de los postulantes
imision
Comisién de . i
22 . Personal de apoyo Registrar 3 Se registra a los postulantes
Admisién
VerTficar Ingreso de
Comisién de postulantes para El personal de apoyo verifica el ingreso de los postulantes dell
23 L Personal de apoyo o, 3 . . .
Admisién aplicacién de prueba convenio previamente registrados
19\, 20 nineda
Comisién de . T,
Admisid Personal de apoyo Espera 30 Se espera hasta que empiese la digitacién de las pruebas
imision
Comisién de . igi
24 . Personal de apoyo Digitar 60 Se digita el examen
Admisién
Comisién de - impri
25 - Personal de apoyo Imprimir 2 Se imprime el examen
Admisién
Comisién de Compaginar prueba
26 L Personal de apoyo paginar p 1 Se compagina el examen
Admisién 1°y 2° puesto
Comisién de Docente -
. i . Espera 60 Se espera hasta que se aplique la prueba
Admisién Coordinador de piso
Comisién de Docente - Aplicar prueba 1°
27 - i . plicar p 4 180 Se aplica la prueba para los postulantes de ler y 2do puesto
Admisién Coordinador de piso 2° puesto
Especialista
Comisién de . p X Se espera hasta que todas las pruebas sean recogidas vy|
L informdtico - (SNP- Espera 60 o
Admisién F4) entregadas para su revision
. Especialista . .
Comisién de . . Corregir prueba 1°y Se procede a corregir las pruebas de los postulantes de ler vy
28 L informdtico - (SNP- 1
Admisién 2° puesto 2do puesto
F4)
Comisién de Se espera para que el personal de apoyo acondicione las aulas|
. Personal de apoyo Espera 120
Admisién para la prueba
Comisién de Acondicionar aulas Se acondicionan las aulas para los postulantes del excamen
29 L Personal de apoyo . 300 .
Admisién examen ordinario ordinario
Comisién de .
. Comisién técnica Espera 60 Se espera hasta que se elabore la prueba
Admisién
Comisién de Elaborar prueba de
30 ' I_o_ . Comisién técnica orar p L 300 Se elabora la prueba de examen ordinario
Admisién examen ordinario
Comisién de .
Admisid Personal de apoyo Espera 60 Se espera hasta el momento del registro de los postulantes
mision
Comisién de . . -
31 o Personal de apoyo Registrar 3 Se registra a los postulantes del examen ordinario
Admisién
Veriricar ngreso ae
Comisién de stulantes para
32 . Personal de apoyo on ., P 3 Se verifica el ingreso de los postulantes
Admisién aplicacién de prueba
Comisién de . -
33 . Personal de apoyo Digitar 60 Se digita el examen
Admisién
34 Comisidn de P | d Imprimi 2 Se imprime el exam
ersonal de apoyo mprimir impri en
Admisién poy P P
Comisién de Compaginar prueb
35 - Personal de apoyo ompaginar p . © é 1 Se compagina el examen ordinario
Admisién de examen ordinario
Comisién de Docente -
. _O ene 5 Espera 60 Se espera hasta que se aplique la prueba
Admisién Coordinador de piso
Comisién d Docente - Aplicar prueba d
36 ermiston de ocene - plicar pruebade | g Se aplica el examen ordinario
Admisién Coordinador de piso [ examen ordinario




o, Especialista .
Comisién de . L Se espera hasta que todas las pruebas sean recogidas vy|
o informdtico - (SNP- Espera 60 X o
Admisién F4) entregadas para su revisién
Comisién d Especialista c . ba d
37 omisién de informético - (SNP- orregir prueba de 1 X Se corrige el examen ordinario
Admisién examen ordinario
F4)
Comisién de . —
. Secretario Espera 20 X Se espera hasta que se impriman los resultados
Admisién
Comisién de . - impri
38 L, Secretario Imprimir resultados 30 X Se imprimen los resultados
Admisién
Comisién de ) . . s
39 o Presidente Publicar resultados 20 X Se publican los resultados del examen de admisién
Admisién
Comisién de Auxiliar Se espera hasta la entrega de constancias de ingreso y se|
g - . Espera 480 X ‘ i
Admisién administrativo devuelvan los expedientes a los que no ingresaron
EnTregar consTancia
40 Comisién de Auxiliar de ingreso a 5 X Se entrega la constancia de ingreso a los postulantes que|
Admisién administrativo postulantes que ingresaron
N o
" Comisién de Auxiliar expedientes a 5 X Se devuelven los expedientes a los postulantes que nol
Admisién administrativo postulantes que no ingresaron
Cantidad de pasos 33 0 8 21 0
Cantidad de tiempo 4826 0 19 1640 0
RESUMEN
No de Tiempo en .
Total de pasos 41 P Actividad
nasos Minutos
Total de tiempo 6485 33 4826 O Operacién
0 0 I:> Transporte
OBSERVACIONES 8 19 Inspeccién
El proceso completo dura aproximadamente: | 14 dias | 21 1640 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 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.

Demora

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

PACAD 048

INSCRIPCION DE POSTULANTE EN LA MODALIDAD: EXONERACION POR SER
PERSONAS CON DISCAPACIDAD

DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO
Procedimiento empleado por un postulante que demuestra ser una persona con

discapacidad fisica para inscribirse como postulante en la modalidad de exoneracion por

ser personas coh discapacidad y poder realizar sus estudios superiores.

BASE LEGAL
1. Articulo 50° del prospecto de admision
2. Articulo 51° del prospecto de admisién
REQUISITOS
1. Ficha éptica de inscripcién de postulantes segin formato
2. Certificado de estudios originales del 1° al 5° de secundaria, visados por la DRE o
USE
3. Partida de nacimiento original o copia legalizada
4. Copia de documentos de identidad (DNI o Im o boleta de inscripcion militar) segtn
sea el caso
5. Documento que acredite ser discapacitado, otorgado por CONADIS (consejo
nacional para la integracién de personas con discapacidad)
6. 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.

Comisién de admisién

DURACION DEL PROCEDIMIENTO
-  1dia

FORMATOS DEL PROCEDIMIENTO

Oficina General de Planificacion y Presupuesto
Oficina Ejecutiva de Racionalizacion
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e OFICINA EJECUTIVA DE RACIONALIZACION
PACAD - 048
RESUMEN
Actividad N° de pasos Tiempo Distancia
PROCEDIMIENTO Lo Q
Operacién 33 4826
Transporte C 0 0
INSCRIPCION DE POSTULANTE EN LA MODALIDAD: EXONERACION POR SER|Inspeccién |:| 8 19
PERSONAS CON DISCAPACIDAD D
Espera 21 1640
Almacenaje ; 0 0
Decisiones C 0 0
. Tipo de actividad
N° de TP | eracion | Transporte | Tnspeccion | _E Almacenaje | Decisié
. P - eracién ransporte | Inspeccién era acenaje ecision i
Pas Unidad Orgdnica Cargo Actividad en P ’ P! pecct P n J = Descripcién de Pasos
aso
e @ | (W [ D |V | @
Comisién de . . i i
1 Admisié Secretaria Recepcionar carpeta 1 X La secretaria recepciona la carpeta del postulante
imision
Comisién de . . .- i isi
2 - Secretaria Verificar requisitos 2 X Verfica que los requisitos esten completos
Admisién
Comisién de . . .
o Secretario Espera 20 X Se espera hasta que el secretario verifique los documentos
Admisién
Comisién d Verifi
3 o |‘a‘nl ¢ Secretario erificar 3 X El secretario verifica los documentos presentados
Admisién documentos
Comisién d Especialist
o |‘a‘nl ¢ . pecnull‘ ¢ Espera 10 X Se espera hasta que se lea la ficha optica
Admisién informdtico
Comisién de Especialista . . El especialista informdtico coloca la ficha optica en el escaner
4 s ) L Leer ficha optica 2 X ‘ ‘
Admisién informdtico para realizar la lectura de la misma
Comisién d Especialist
5 om! |‘a‘nl ¢ i pecnull‘ ¢ Generar codigo 1 X Genera el cédigo dnico para el postulante
Admisién informdtico
Comisién de - " i
Admisi Tecnico informdtico Espera 10 X Se espera hasta que se tome la fotografia al postulante
imision
Comisién de L L Tomar fotografia El técnico toma una fotografia que se colocara al carné de|
6 . Tecnico informdtico o 1 X
Admisién digitalizada postulante
Comisién de - L - impri é
7 L Tecnico informdtico | Imprimir carnet 3 X Se imprime el carné
Admisién
Comisién d Auxili
om! |.o.nl i _UVXI mr‘ Espera 10 X Se espera para la firma del carnet
Admisién administrativo
Comisién d Auxili
8 om! |.o.nl © _UYXI mr‘ Firmar carnet 2 X El Auxiliar hace firmar el carné
Admisién administrativo
Comisién d Auxili Sell t, huell
9 om! |.o.nl i _UVXI mr‘ erar cavrr\e et 1 X Sellay coloca la huella digital en el carné
Admisién administrativo digital
Comisién de . Se espera hasta que el presidente verifique el carnet de|
. Presidente Espera 20 X
Admisién postulante
Comisién de . . . . s
10 L Presidente Verificar 3 X El presidente verifica el carné
Admisién
Comisién d Auxili
omnsn.o.nl i _UVXI |ar. Espera 20 X Se espera hasta que el auxiliar enmique el carnet
Admisién administrativo
Comisién d Auxili
1 omlsl.o.nl e .uvxl |ar. Enmicar carnet 2 X El auxiliar enmica el carné
Admisién administrativo
Comisién de Auxiliar Se entrega el carnet al postulante (Hasta este punto el
12 L . . Entregar carnet 1 X . . J
Admisién administrativo postulante ya esta atendido, duracién 1 dia)
Comisién de . . . .
. Presidente Espera 60 X Demora hasta que el presidente revise el expediente
Admisién
Comisién d
13 omISI_O_n, i Presidente Verificar 3 X El presidente verifica el expediente
Admisién
Comisién de PP i
. Comisién técnica Espera 240 X Se espera hasta que se actualicen los bancos de preguntas
Admisién
AcTualizar banco de
14 Comisié.n(de Comisién técnica pregurm?s de 480 X La comis.ién se encur'gc.t de actualizar el banco de preguntas de
Admisién razonamiento razonamiento matemdtico
) Actualizar banco de
Comisién de S i i
15 Admisid Comisién técnica preguntas de 480 X Se actualiza el banco de preguntas de razonamiento verbal
misién
razonamiento verbal




Actualizar banco de

Comisién de . . .
16 Admisié Comisién técnica preguntas de 480 Se actualiza el banco de preguntas de matemdtica
imision
matemdtica
ACTUaNZar banco ae
Comisién de L preguntas de . . N
17 o Comisién técnica . 480 Se actualiza el banco de preguntas de lenguaje y comunicacion
Admisién lenguaje y
o Actualizar banco de
Comisién de . . L
18 Admisié Comisién técnica preguntas de 480 Se actualiza el banco de preguntas de ciencias naturales
imision
ciencias naturales
o Actualizar banco de
Comisién de o . L .
19 Admisié Comisién técnica preguntas de 480 Se actualiza el banco de preguntas de ciencias sociales
mision
ciencias sociales
Comisién de Se espera para que el personal de apoyo acondicione las aulas|
- Personal de apoyo Espera 120
Admisién para la prueba
Comisién de Acondicionar aulas El personal de apoyo acondiciona las aulas para los postulantes|
20 L Personal de apoyo ) A 480 . .
Admisién para discapacidad que rendiran el examen en esa modalidad
Comisién de o Se espera hasta que se elabore la prueba para los postulantes|
L, Comisidn técnica Espera 60 . " .
Admisién en la modalidad por discapacidad
Comisién de o Elaborar prueba La comisién técnica se encarga de elaborar la prueba parq
21 L, Comisién técnica . ) 300 | . . .
Admisién para discapacidad p en la modalidad de discapacitados
Comisién de .
. Personal de apoyo Espera 60 Se espera hasta el momento del registro de los postulantes
Admisién
Comisién de . . .
22 Admisi Personal de apoyo Registrar 3 El personal de apoyo registra el ingreso de los postulantes
imision
VerTficar Ingreso de
Comisién de postulantes para Se verifica el ingreso de los postulantes para la aplicacién de lq|
23 L Personal de apoyo o, 3 . 5
Admisién aplicacién de prueba prueba para discapacitados
Comisién de . T,
Admisid Personal de apoyo Espera 30 Se espera hasta que empiese la digitacién de las pruebas
imision
Comisién de . El personal de apoyo digita la prueba para los postulantes en lq|
24 - Personal de apoyo Digitar 60 . K ;
Admisién modalidad por discapacitados
25 Comisién de Personal d Imprimi 2 Se imprime la prueba
ersonal de apoyo mprimir
Admisién poy P P P
Comisién de Compaginar prueba
26 - Personal de apoyo P 9_‘ P ) 1 Se compagina el cuadrenillo de preguntas de la prueba
Admisién para discapacidad
Comisién de Docente -
. i . Espera 60 Se espera hasta que se aplique la prueba
Admisién Coordinador de piso
Comisién de Docente - Aplicar prueba para
27 ' I ., i . pricarp P 180 El docente aplica la prueba en la modalidad de discapacidad
Admisién Coordinador de piso discapacidad
Especialista
Comisién de . p X Se espera hasta que todas las pruebas sean recogidas vy|
L informdtico - (SNP- Espera 60 o
Admisién F4) entregadas para su revision
. Especialista . . . - . .
28 Comisién de informdti (sNP Corregir prueba 1 El especialista informdtico corrige la prueba de la modalidad|
informdtico - -
Admisién Fa) para discapacidad por discapacidad
Comisién de Se espera para que el personal de apoyo acondicione las aulas|
. Personal de apoyo Espera 120
Admisién para la prueba
Comisién de Acondicionar aulas El personal de apoyo acondiciona las aulas para el examen
29 L Personal de apoyo . 300 L
Admisién examen ordinario ordinario
Comisién de .
. Comisién técnica Espera 60 Se espera hasta que se elabore la prueba
Admisién
Comisién de Elaborar prueba de
30 . Comisién técnica orar p L 300 La comisién técnica elabora la prueba para el examen ordinario
Admisién examen ordinario
Comisién de .
Admisid Personal de apoyo Espera 60 Se espera hasta el momento del registro de los postulantes
mision
Comisién de . El personal de apoyo verifica el ingreso de postulantes para lq|
31 L Personal de apoyo Registrar 3 N
Admisién aplicacién de la prueba
Veriricar ngreso ae
Comisién de postulantes para Se verifica el ingreso de los postulantes para la aplicacién dell
32 L Personal de apoyo o, 3 -
Admisién aplicacién de prueba examen ordinario
Comisién de . - .
33 . Personal de apoyo Digitar 60 Se digita el examen ordinario
Admisién
Comisién de - — -
34 . Personal de apoyo Imprimir 2 Se imprime el examen ordinario
Admisién
Comisién de Compaginar prueb . . o
35 - Personal de apoyo ompaginar p . © é 1 Se compagina el cuadrenillo de preguntas del examen ordinario
Admisién de examen ordinario
Comisién d Docente -
o I_o_ . ¢ _O ene 5 Espera 60 Se espera hasta que se aplique la prueba
Admisién Coordinador de piso
Comisién d Docente - Aplicar prueba d
36 o I_o_ , ¢ _O eme . plicar p ?f < vg 180 El docente aplica el examen ordinario
Admisién Coordinador de piso [ examen ordinario




o, Especialista X
Comisién de . L Se espera hasta que todas las pruebas sean recogidas vy|
o informdtico - (SNP- Espera 60 X o
Admisién F4) entregadas para su revisién
Comisién d Especialista c . ba d
37 omision ce informdtico - (SNP- orregir prueba ce 1 X El especialista se encarga de corregir las fichas opticas
Admisién examen ordinario
F4)
Comisién de . —
. Secretario Espera 20 X Se espera hasta que se impriman los resultados
Admisién
Comisién de . o .
38 L, Secretario Imprimir resultados 30 X El secretario imprime los resultados
Admisién
Comisién de . . i i
39 o Presidente Publicar resultados 20 X El presidente publica los resultados
Admisién
Comisién de Auxiliar Se espera hasta la entrega de constancias de ingreso y se|
g - . Espera 480 X ‘ i
Admisién administrativo devuelvan los expedientes a los que no ingresaron
EnTregar consTancia
40 Comisién de Auxiliar de ingreso a 5 X El auxiliar administrativo entrega constancias de ingreso a los|
Admisién administrativo postulantes que postulantes ingresantes
N o
" Comisién de Auxiliar expedientes a 5 X Se procede a devolver los expedientes de los postulantes que no|
Admisién administrativo postulantes que no ingresaron
Cantidad de pasos 33 0 8 21 0
Cantidad de tiempo 4826 0 19 1640 0
RESUMEN
No de Tiempo en .
Total de pasos 41 P Actividad
nasos Minutos
Total de tiempo 6485 33 4826 O Operacién
0 0 I:> Transporte
OBSERVACIONES 8 19 Inspeccién
El proceso completo dura aproximadamente: | 14 dias | 21 1640 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 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.

Demora

son las actividades que no revisten accién y que detienen temporalmente el flujo del proc . Ideal , estas activid

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

PACAD 049

INSCRIPCION DE POSTULANTE EN LA MODALIDAD: EXONERACION POR TITULO
PROFESIONAL O GRADO ACADEMICO DE RANGO UNIVERSITARIO

DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO
Procedimiento empleado por un postulante que desea obtener una segunda carrera

inscribiéndose como postulante en la modalidad de exoneracidn por titulo profesional o

grado académico de rango universitario.

BASE LEGAL
1. Articulo 42° del prospecto de admision
REQUISITOS
1. Ficha dptica de inscripcion del postulante segin formato
2. Partida de nacimiento original o copia legalizada
3. Copia del documento de identidad (DNI o Im o boleta de inscripcion militar) segin
sea el caso
4. Fotocopia autenticada por el fedatario de la universidad de origen del titulo
profesional o grado académico - el titulo obtenido en el extranjero debe de ser
visado por el consulado peruano y legalizado por el ministerio de relaciones
exteriores del Perd
5. Certificados originales de estudios universitarios - si los estudios fueron hechos
en el extranjero, deben ser autenticados en el pais de origen y visados por el
ministerio de relaciones exteriores del Perd
6. Certificado de estar en servicio activo, expedido por la oficina de personal
correspondiente (requisito adicional para los egresados de las escuelas oficiales
de las fuerzas armadas y de la policia nacional del Perd)
7. Entregar un escrito indicando la fecha de pago, nimero de constancia de pago,

nombre completo y/o niimero de documento de identidad

UNIDADES ORGANICAS QUE INTERVIENEN

1.

Comisiéon de admisidén

DURACION DEL PROCEDIMIENTO
- 1 dia

FORMATOS DEL PROCEDIMIENTO

Oficina General de Planificacion y Presupuesto
Oficina Ejecutiva de Racionalizacion
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S UNIVERSIDAD NACIONAL DE UCAYALI
o
5 *U £ OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
e OFICINA EJECUTIVA DE RACIONALIZACION
PACAD - 049
RESUMEN
Actividad N° de pasos Tiempo Distancia
PROCEDIMIENTO Lo Q
Operacién 33 4826
Transporte C 0 0
INSCRIPCION DE POSTULANTE EN LA MODALIDAD: EXONERACION POR TITULO|Inspeccién |:| 8 19
PROFESIONAL O GRADO ACADEMICO DE RANGO UNIVERSITARIO D
Espera 21 1640
Almacenaje ; 0 0
Decisiones C 0 0
. Tipo de actividad
N° de TP | eracion | Transporte | Tnspeccion | _E Almacenaje | Decisié
. P - eracién ransporte | Inspeccién era acenaje ecision i
Pas Unidad Orgdnica Cargo Actividad en P ’ P! pecct P n J = Descripcién de Pasos
aso
e @ | (W [ D |V | @
Comisién de . . i i
1 Admisié Secretaria Recepcionar carpeta 1 X La secretaria recepciona la carpeta del postulante
imision
Comisién de . . .- i isi
2 - Secretaria Verificar requisitos 2 X Verfica que los requisitos esten completos
Admisién
Comisién de . . .
o Secretario Espera 20 X Se espera hasta que el secretario verifique los documentos
Admisién
Comisién d Verifi
3 o |‘a‘nl ¢ Secretario erificar 3 X El secretario verifica los documentos presentados
Admisién documentos
Comisién d Especialist
o |‘a‘nl ¢ . pecnull‘ ¢ Espera 10 X Se espera hasta que se lea la ficha optica
Admisién informdtico
Comisién de Especialista . . El especialista informdtico coloca la ficha optica en el escaner
4 o ) L. Leer ficha optica 2 X ) .
Admisién informdtico para realizar la lectura de la misma
Comisién d Especialist
5 om! |‘a‘nl ¢ i pecnull‘ ¢ Generar codigo 1 X Genera el cédigo dnico para el postulante
Admisién informdtico
Comisién de L L .
Admisi Tecnico informdtico Espera 10 X Se espera hasta que se tome la fotografia al postulante
imision
Comisién de L L Tomar fotografia El técnico toma una fotografia que se colocara al carné de|
6 . Tecnico informdtico o 1 X
Admisién digitalizada postulante
Comisién de - L - impri é
7 L Tecnico informdtico | Imprimir carnet 3 X Se imprime el carné
Admisién
Comisién d Auxili
om! |.o.nl i _UVXI mr‘ Espera 10 X Se espera para la firma del carnet
Admisién administrativo
Comisién d Auxili
8 om! |.o.nl © _UYXI mr‘ Firmar carnet 2 X El Auxiliar hace firmar el carné
Admisién administrativo
Comisién d Auxili Sell t, huell
9 om! |.o.nl i _UVXI mr‘ erar cavrr\e et 1 X Sellay coloca la huella digital en el carné
Admisién administrativo digital
Comisién de . Se espera hasta que el presidente verifique el carnet de|
. Presidente Espera 20 X
Admisién postulante
Comisién de . . . . s
10 L Presidente Verificar 3 X El presidente verifica el carné
Admisién
Comisién d Auxili
omnsn.o.nl i _UVXI |ar. Espera 20 X Se espera hasta que el auxiliar enmique el carnet
Admisién administrativo
Comisién d Auxili
1 omlsl.o.nl e .uvxl |ar. Enmicar carnet 2 X El auxiliar enmica el carné
Admisién administrativo
Comisién de Auxiliar Se entrega el carnet al postulante (Hasta este punto el
12 L . . Entregar carnet 1 X . . J
Admisién administrativo postulante ya esta atendido, duracién 1 dia)
Comisién de . . . .
. Presidente Espera 60 X Demora hasta que el presidente revise el expediente
Admisién
Comisién d
13 omISI_O_n, i Presidente Verificar 3 X El presidente verifica el expediente
Admisién
Comisién de PP i
. Comisién técnica Espera 240 X Se espera hasta que se actualicen los bancos de preguntas
Admisién
AcTualizar banco de
14 Comisié.n(de Comisién técnica pregurm?s de 480 X La comis.ién se encur'gc.t de actualizar el banco de preguntas de
Admisién razonamiento razonamiento matemdtico
) Actualizar banco de
Comisién de S i i
15 Admisid Comisién técnica preguntas de 480 X Se actualiza el banco de preguntas de razonamiento verbal
misi
o razonamiento verbal




Actualizar banco de

Comisién de . . .
16 Admisié Comisién técnica preguntas de 480 Se actualiza el banco de preguntas de matemdtica
imision
matemdtica
ACTUaNZar banco ae
Comisién de L preguntas de . . N
17 o Comisién técnica . 480 Se actualiza el banco de preguntas de lenguaje y comunicacion
Admisién lenguaje y
o Actualizar banco de
Comisién de . . L
18 Admisié Comisién técnica preguntas de 480 Se actualiza el banco de preguntas de ciencias naturales
imision
ciencias naturales
o Actualizar banco de
Comisién de o . L .
19 Admisié Comisién técnica preguntas de 480 Se actualiza el banco de preguntas de ciencias sociales
mision
ciencias sociales
Comisién de Se espera para que el personal de apoyo acondicione las aulas|
. Personal de apoyo Espera 120
Admisién para la prueba
Comisién de Acondicionar aulas El personal de apoyo acondiciona las aulas para los postulantes|
20 L Personal de apoyo ) 480 . .
Admisién examen especial que rendiran el examen en esa modalidad
Comisién d Se espera hasta que se elabore la prueba para los postulantes|
omisién de
Admisi Comisién técnica Espera 60 en la modalidad de exoneracién por titulo o grado de rango
imision
universitario
o, La comisién técnica se encarga de elaborar la prueba parq
Comisién de o Elaborar prueba . L N
21 . Comisién técnica X 300 postulantes en la modalidad de exoneracién por titulo o grado
Admisién examen especial e
de rango universitario
Comisién de .
. Personal de apoyo Espera 60 Se espera hasta el momento del registro de los postulantes
Admisién
Comisién de . . .
22 Admisi Personal de apoyo Registrar 3 El personal de apoyo registra el ingreso de los postulantes
imision
VerTficar Ingreso de
Comisién de postulantes para Se verifica el ingreso de los postulantes para la aplicacién de lq|
23 . Personal de apoyo o, 3 . . o
Admisién aplicacién de prueba prueba de exoneracién por titulo o grado de rango universitario
avamon nenacial
Comisién de . o,
Admisid Personal de apoyo Espera 30 Se espera hasta que empiese la digitacién de las pruebas
imision
Comisién d El personal de apoyo digita la prueba para los postulantes en la|
omisién de
24 Admisié Personal de apoyo Digitar 60 modalidad de exoneracién por titulo o grado de rango
imision
universitario
25 Comisién de Personal d Imprimi 2 Se imprime la b
ersonal de apoyo mprimir rueba
Admisién poy P P P
Comisién de Compaginar prueba
26 - Personal de apoyo Pag P R 1 Se compagina el cuadrenillo de preguntas de la prueba
Admisién examen especial
Comisién de Docente -
o, . Espera 60 Se espera hasta que se aplique la prueba
Admisién Coordinador de piso
27 Comisién de Docente - Aplicar prueba 180 El docente aplica la prueba en la modalidad de exoneracién por
Admisién Coordinador de piso | examen especial titulo o grado de rango universitario
Especialista
Comisién de . p X Se espera hasta que todas las pruebas sean recogidas vy|
L informdtico - (SNP- Espera 60 o
Admisién F4) entregadas para su revision
. Especialista . I o . .
28 Comisién de informdti (sNP Corregir prueba 1 El especialista informdtico corrige la prueba de la modalidad de|
informdtico - -
Admisién Fa) examen especial exoneracién por titulo o grado de rango universitario
Comisién de Se espera para que el personal de apoyo acondicione las aulas|
. Personal de apoyo Espera 120
Admisién para la prueba
Comisién de Acondicionar aulas El personal de apoyo acondiciona las aulas para el examen
29 L Personal de apoyo . 300 L
Admisién examen ordinario ordinario
Comisién de .
. Comisién técnica Espera 60 Se espera hasta que se elabore la prueba
Admisién
Comisién de Elaborar prueba de
30 . Comisién técnica P L 300 La comisién técnica elabora la prueba para el examen ordinario
Admisién examen ordinario
Comisién de .
Admisid Personal de apoyo Espera 60 Se espera hasta el momento del registro de los postulantes
mision
Comisién de . El personal de apoyo verifica el ingreso de postulantes para lq|
31 L Personal de apoyo Registrar 3 N
Admisién aplicacién de la prueba
Veriricar ngreso ae
Comisién de postulantes para Se verifica el ingreso de los postulantes para la aplicacién dell
32 L Personal de apoyo o, 3 -
Admisién aplicacién de prueba examen ordinario
Comisién de . - .
33 . Personal de apoyo Digitar 60 Se digita el examen ordinario
Admisién
Comisién de - — -
34 . Personal de apoyo Imprimir 2 Se imprime el examen ordinario
Admisién
Comisién de Compaginar prueba . . o
35 - Personal de apoyo Pag P o 1 Se compagina el cuadrenillo de preguntas del examen ordinario
Admisién de examen ordinario
Comisién de Docente -
. i 5 Espera 60 Se espera hasta que se aplique la prueba
Admisién Coordinador de piso
Comisién de Docente - Aplicar prueba d
36 . i . P P ?f < vg 180 El docente aplica el examen ordinario
Admisién Coordinador de piso [ examen ordinario




o, Especialista X
Comisién de . L Se espera hasta que todas las pruebas sean recogidas vy|
o informdtico - (SNP- Espera 60 X o
Admisién F4) entregadas para su revisién
Comisién d Especialista c . ba d
37 omision ce informdtico - (SNP- orregir prueba ce 1 X El especialista se encarga de corregir las fichas opticas
Admisién examen ordinario
F4)
Comisién de . —
. Secretario Espera 20 X Se espera hasta que se impriman los resultados
Admisién
Comisién de . o .
38 L, Secretario Imprimir resultados 30 X El secretario imprime los resultados
Admisién
Comisién de . . i i
39 o Presidente Publicar resultados 20 X El presidente publica los resultados
Admisién
Comisién de Auxiliar Se espera hasta la entrega de constancias de ingreso y se|
g - . Espera 480 X ‘ i
Admisién administrativo devuelvan los expedientes a los que no ingresaron
EnTregar consTancia
40 Comisién de Auxiliar de ingreso a 5 X El auxiliar administrativo entrega constancias de ingreso a los|
Admisién administrativo postulantes que postulantes ingresantes
N o
" Comisién de Auxiliar expedientes a 5 X Se procede a devolver los expedientes de los postulantes que no|
Admisién administrativo postulantes que no ingresaron
Cantidad de pasos 33 0 8 21 0
Cantidad de tiempo 4826 0 19 1640 0
RESUMEN
No de Tiempo en .
Total de pasos 41 P Actividad
nasos Minutos
Total de tiempo 6485 33 4826 O Operacién
0 0 I:> Transporte
OBSERVACIONES 8 19 Inspeccién
El proceso completo dura aproximadamente: | 14 dias | 21 1640 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 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.

Demora

son las actividades que no revisten accién y que detienen temporalmente el flujo del proc . Ideal , estas activid

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

PACAD 050

INSCRIPCION DE POSTULANTE EN LA MODALIDAD: EXONERACION POR TRASLADO
EXTERNO

DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO
Procedimiento empleado por un estudiante de otra universidad que desea culminar su

carrera superior en la UNU siempre y cuando cumpla con los requisitos de traslado

externo en la universidad de origen como en la UNU.

BASE LEGAL
1. Articulo 65° del prospecto de admision
REQUISITOS
1. Ficha dptica de inscripcion de postulante segtn formato
2. Partida de nacimiento original o copia legalizada
3. Copia del documento de identidad (DNI o Im o boleta de inscripcién militar) segtn
sea el caso. en caso de ser extranjero, copia legalizada del pasaporte y de la visa
de residente, al momento de presentar la carpeta mostrar original del documento
de identidad
4. Constancia original de ingreso a la universidad de procedencia
5. Certificados originales de estudios universitarios sin enmendaduras - para
estudiantes de universidades extfranjeras, estos deben estar legalizados en el
consulado peruano y refrendados por el ministerio de relaciones exteriores del
Perd
6. Constancia de no tener sancion disciplinaria o académica
7. 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.

Comisidon de admisién

DURACION DEL PROCEDIMIENTO
-  1dia

FORMATOS DEL PROCEDIMIENTO

Oficina General de Planificacion y Presupuesto
Oficina Ejecutiva de Racionalizacion
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S UNIVERSIDAD NACIONAL DE UCAYALI
g
5 *U £ OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
e OFICINA EJECUTIVA DE RACIONALIZACION
PACAD - 050
RESUMEN
Actividad N° de pasos Tiempo Distancia
PROCEDIMIENTO Lo Q
Operacién 33 4826
Transporte C 0 0
INSCRIPCION DE POSTULANTE EN LA MODALIDAD: EXONERACION POR|Inspeccién |:| 8 19
TRASLADO EXTERNO D
Espera 21 1640
Almacenaje ; 0 0
Decisiones C 0 0
. Tipo de actividad
N° de TP | eracion | Transporte | Tnspeccion | _E Almacenaje | Decisié
. P - eracién ransporte | Inspeccién era acenaje ecision i
Pas Unidad Orgdnica Cargo Actividad en P ’ P! pecct P n J = Descripcién de Pasos
aso
e @ | (W [ D |V | @
Comisién de . . i i
1 Admisié Secretaria Recepcionar carpeta 1 X La secretaria recepciona la carpeta del postulante
imision
Comisién de . . .- i isi
2 - Secretaria Verificar requisitos 2 X Verfica que los requisitos esten completos
Admisién
Comisién de . . .
o Secretario Espera 20 X Se espera hasta que el secretario verifique los documentos
Admisién
Comisién d Verifi
3 o |‘a‘nl ¢ Secretario erificar 3 X El secretario verifica los documentos presentados
Admisién documentos
Comisién d Especialist
o |‘a‘nl ¢ . pecnull‘ ¢ Espera 10 X Se espera hasta que se lea la ficha optica
Admisién informdtico
Comisién de Especialista . . El especialista informdtico coloca la ficha optica en el escaner
4 o ) L. Leer ficha optica 2 X ) .
Admisién informdtico para realizar la lectura de la misma
Comisién d Especialist
5 om! |‘a‘nl ¢ i pecnull‘ ¢ Generar codigo 1 X Genera el cédigo dnico para el postulante
Admisién informdtico
Comisién de - " i
Admisi Tecnico informdtico Espera 10 X Se espera hasta que se tome la fotografia al postulante
imision
Comisién de L L Tomar fotografia El técnico toma una fotografia que se colocara al carné de|
6 . Tecnico informdtico o 1 X
Admisién digitalizada postulante
Comisién de - L - impri é
7 L Tecnico informdtico | Imprimir carnet 3 X Se imprime el carné
Admisién
Comisién d Auxili
om! |.o.nl i _UVXI mr‘ Espera 10 X Se espera para la firma del carnet
Admisién administrativo
Comisién d Auxili
8 om! |.o.nl © _UYXI mr‘ Firmar carnet 2 X El Auxiliar hace firmar el carné
Admisién administrativo
Comisién d Auxili Sell t, huell
9 om! |.o.nl i _UVXI mr‘ erar cavrr\e et 1 X Sellay coloca la huella digital en el carné
Admisién administrativo digital
Comisién de . Se espera hasta que el presidente verifique el carnet de|
. Presidente Espera 20 X
Admisién postulante
Comisién de . . . . s
10 L Presidente Verificar 3 X El presidente verifica el carné
Admisién
Comisién d Auxili
omnsn.o.nl i _UVXI |ar. Espera 20 X Se espera hasta que el auxiliar enmique el carnet
Admisién administrativo
Comisién d Auxili
1 omlsl.o.nl e .uvxl |ar. Enmicar carnet 2 X El auxiliar enmica el carné
Admisién administrativo
Comisién de Auxiliar Se entrega el carnet al postulante (Hasta este punto el
12 o - . Entregar carnet 1 X . i :
Admisién administrativo postulante ya esta atendido, duracién 1 dia)
Comisién de . . . .
. Presidente Espera 60 X Demora hasta que el presidente revise el expediente
Admisién
Comisién d
13 omISI_O_n, i Presidente Verificar 3 X El presidente verifica el expediente
Admisién
Comisién de PP i
. Comisién técnica Espera 240 X Se espera hasta que se actualicen los bancos de preguntas
Admisién
AcTualizar banco de
14 Comisié.n(de Comisién técnica pregurm?s de 480 X La comis.ién se encur'gc.t de actualizar el banco de preguntas de
Admisién razonamiento razonamiento matemdtico
) Actualizar banco de
Comisién de S i i
15 Admisid Comisién técnica preguntas de 480 X Se actualiza el banco de preguntas de razonamiento verbal
misién
razonamiento verbal




Actualizar banco de

Comisién de . . .
16 Admisié Comisién técnica preguntas de 480 Se actualiza el banco de preguntas de matemdtica
imision
matemdtica
ACTUaNZar banco ae
Comisién de L preguntas de . . N
17 o Comisién técnica . 480 Se actualiza el banco de preguntas de lenguaje y comunicacion
Admisién lenguaje y
o Actualizar banco de
Comisién de . . L
18 Admisié Comisién técnica preguntas de 480 Se actualiza el banco de preguntas de ciencias naturales
imision
ciencias naturales
o Actualizar banco de
Comisién de o . L .
19 Admisié Comisién técnica preguntas de 480 Se actualiza el banco de preguntas de ciencias sociales
mision
ciencias sociales
Comisién de Se espera para que el personal de apoyo acondicione las aulas|
. Personal de apoyo Espera 120
Admisién para la prueba
Comisién de Acondicionar aulas El personal de apoyo acondiciona las aulas para los postulantes|
20 . Personal de apoyo 480 . .
Admisién traslado externo que rendiran el examen en esa modalidad
Comisién de o Se espera hasta que se elabore la prueba para los postulantes|
L Comisién técnica Espera 60 . L
Admisién en la modalidad de exoneracién por traslado externo
o, La comisién técnica se encarga de elaborar la prueba parq
Comisién de o Elaborar prueba N L
21 . Comisién técnica 300 postulantes en la modalidad de exoneracién por traslado
Admisién traslado externo
externo
Comisién de .
. Personal de apoyo Espera 60 Se espera hasta el momento del registro de los postulantes
Admisién
Comisién de . i i
22 Admisi Personal de apoyo Registrar 3 El personal de apoyo registra el ingreso de los postulantes
imision
Verificar ingreso de’
Comisién de postulantes para Se verifica el ingreso de los postulantes para la aplicacién de l|
23 . Personal de apoyo o, 3
Admisién aplicacién de prueba prueba de traslado externo
tnnclada avionna
Comisién de . T,
Admisid Personal de apoyo Espera 30 Se espera hasta que empiese la digitacién de las pruebas
imision
Comisién de . El personal de apoyo digita la prueba para los postulantes en lq|
24 L Personal de apoyo Digitar 60 . 5
Admisién modalidad de exoneracién por traslado externo
25 Comisién de Personal d Imprimi 2 Se imprime la prueb
ersonal de apoyo mprimir eba
Admisién poy P P P
Comisién de Compaginar prueba
26 - Personal de apoyo Pag P 1 Se compagina el cuadrenillo de preguntas de la prueba
Admisién traslado externo
Comisién de Docente -
o, . Espera 60 Se espera hasta que se aplique la prueba
Admisién Coordinador de piso
27 Comisién de Docente - Aplicar prueba 180 El docente aplica la prueba en la modalidad de exoneracién por|
Admisién Coordinador de piso | traslado externo traslado externo
Especialista
Comisién de . p X Se espera hasta que todas las pruebas sean recogidas vy|
. informdtico - (SNP- Espera 60 .,
Admisién F4) entregadas para su revision
. Especialista . . . - . .
Comisién de . . Corregir prueba de El especialista informdtico corrige la prueba de la modalidad|
28 L informdtico - (SNP- 1
Admisién Fa) traslado externo traslado externo
Comisién de Se espera para que el personal de apoyo acondicione las aulas|
. Personal de apoyo Espera 120
Admisién para la prueba
Comisién de Acondicionar aulas El personal de apoyo acondiciona las aulas para el examen
29 L Personal de apoyo . 300 L
Admisién examen ordinario ordinario
Comisién de .
. Comisién técnica Espera 60 Se espera hasta que se elabore la prueba
Admisién
Comisién de Elaborar prueba de
30 . Comisién técnica P L 300 La comisién técnica elabora la prueba para el examen ordinario
Admisién examen ordinario
Comisién de .
Admisid Personal de apoyo Espera 60 Se espera hasta el momento del registro de los postulantes
mision
Comisién de . El personal de apoyo verifica el ingreso de postulantes para lq|
31 L Personal de apoyo Registrar 3 N
Admisién aplicacién de la prueba
Veriricar ngreso ae
Comisién de postulantes para Se verifica el ingreso de los postulantes para la aplicacién dell
32 L Personal de apoyo o, 3 -
Admisién aplicacién de prueba examen ordinario
Comisién de . - .
33 . Personal de apoyo Digitar 60 Se digita el examen ordinario
Admisién
Comisién de - — -
34 . Personal de apoyo Imprimir 2 Se imprime el examen ordinario
Admisién
Comisién de Compaginar prueba . . o
35 - Personal de apoyo Pag P o 1 Se compagina el cuadrenillo de preguntas del examen ordinario
Admisién de examen ordinario
Comisién de Docente -
. i 5 Espera 60 Se espera hasta que se aplique la prueba
Admisién Coordinador de piso
Comisién de Docente - Aplicar prueba d
36 . i . plicar p ?f < vg 180 El docente aplica el examen ordinario
Admisién Coordinador de piso [ examen ordinario




o, Especialista X
Comisién de . L Se espera hasta que todas las pruebas sean recogidas vy|
o informdtico - (SNP- Espera 60 X o
Admisién F4) entregadas para su revisién
Comisién d Especialista c . ba d
37 omision ce informdtico - (SNP- orregir prueba ce 1 X El especialista se encarga de corregir las fichas opticas
Admisién examen ordinario
F4)
Comisién de . —
. Secretario Espera 20 X Se espera hasta que se impriman los resultados
Admisién
Comisién de . o .
38 L, Secretario Imprimir resultados 30 X El secretario imprime los resultados
Admisién
Comisién de . . i i
39 o Presidente Publicar resultados 20 X El presidente publica los resultados
Admisién
Comisién de Auxiliar Se espera hasta la entrega de constancias de ingreso y se|
g - . Espera 480 X ‘ i
Admisién administrativo devuelvan los expedientes a los que no ingresaron
EnTregar consTancia
40 Comisién de Auxiliar de ingreso a 5 X El auxiliar administrativo entrega constancias de ingreso a los|
Admisién administrativo postulantes que postulantes ingresantes
N o
" Comisién de Auxiliar expedientes a 5 X Se procede a devolver los expedientes de los postulantes que no|
Admisién administrativo postulantes que no ingresaron
Cantidad de pasos 33 0 8 21 0
Cantidad de tiempo 4826 0 19 1640 0
RESUMEN
No de Tiempo en .
Total de pasos 41 P Actividad
nasos Minutos
Total de tiempo 6485 33 4826 O Operacién
0 0 I:> Transporte
OBSERVACIONES 8 19 Inspeccién
El proceso completo dura aproximadamente: | 14 dias | 21 1640 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 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.

Demora

son las actividades que no revisten accién y que detienen temporalmente el flujo del proc . Ideal , estas activid

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

PACAD 051

INSCRIPCION DE POSTULANTE EN LA MODALIDAD: EXONERACION POR TRASLADO
INTERNO

DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO
Procedimiento empleado por un estudiante de la UNU que desea cambiar de carrera

siempre y cuando ambas carreras pertenezcan al mismo grupo y cumpla con los requisitos
de traslado interno de la UNU.

BASE LEGAL
1. Articulo 60° del prospecto de admision
REQUISITOS
1. Ficha optica de inscripcion del postulante segun formato
2. Constancia de custodia de documentos
3. Copia del documento de identidad (DNI o Im o boleta de inscripcion militar) segun
sea el caso
4. Constancia original de ingreso a la Universidad Nacional de Ucayali expedido por
la Oficina General de Coordinacion y Servicios Academicos
5. Certificados originales de estudios que demuestren haber aprobado treintay seis
(36) creditos como minimo, incluyendo el promedio ponderado acumulado y
semestral del ultimo semestre cursado
6. Constancia de no tener sancion disciplinaria o academica
7. Entregar un escrito indicando la fecha de pago, nimero de constancia de pago,

nombre completo y/o niimero de documento de identidad

UNIDADES ORGANICAS QUE INTERVIENEN

1.

Comisidon de admisién

DURACION DEL PROCEDIMIENTO
- 1 dia

FORMATOS DEL PROCEDIMIENTO

Oficina General de Planificacion y Presupuesto
Oficina Ejecutiva de Racionalizacion
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S UNIVERSIDAD NACIONAL DE UCAYALI
g
5 *U £ OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
e OFICINA EJECUTIVA DE RACIONALIZACION
PACAD - 051
RESUMEN
Actividad N° de pasos Tiempo Distancia
PROCEDIMIENTO Lo Q
Operacién 33 4826
Transporte C 0 0
INSCRIPCION DE POSTULANTE EN LA MODALIDAD: EXONERACION POR|Inspeccién |:| 8 19
TRASLADO INTERNO D
Espera 21 1640
Almacenaje ; 0 0
Decisiones C 0 0
. Tipo de actividad
N° de TP | eracion | Transporte | Tnspeccion | _E Almacenaje | Decisié
. P - eracién ransporte | Inspeccién era acenaje ecision i
Pas Unidad Orgdnica Cargo Actividad en P ’ P! pecct P n J = Descripcién de Pasos
aso
e @ | (W [ D |V | @
Comisién de . . i i
1 Admisié Secretaria Recepcionar carpeta 1 X La secretaria recepciona la carpeta del postulante
imision
Comisién de . . .- i isi
2 - Secretaria Verificar requisitos 2 X Verfica que los requisitos esten completos
Admisién
Comisién de . . .
o Secretario Espera 20 X Se espera hasta que el secretario verifique los documentos
Admisién
Comisién d Verifi
3 o |‘a‘nl ¢ Secretario erificar 3 X El secretario verifica los documentos presentados
Admisién documentos
Comisién d Especialist
o |‘a‘nl ¢ . pecnull‘ ¢ Espera 10 X Se espera hasta que se lea la ficha optica
Admisién informdtico
Comisién de Especialista . . El especialista informdtico coloca la ficha optica en el escaner
4 o ) L. Leer ficha optica 2 X ) .
Admisién informdtico para realizar la lectura de la misma
Comisién d Especialist
5 om! |‘a‘nl ¢ i pecnull‘ ¢ Generar codigo 1 X Genera el cédigo dnico para el postulante
Admisién informdtico
Comisién de - " i
Admisi Tecnico informdtico Espera 10 X Se espera hasta que se tome la fotografia al postulante
imision
Comisién de L L Tomar fotografia El técnico toma una fotografia que se colocara al carné de|
6 . Tecnico informdtico o 1 X
Admisién digitalizada postulante
Comisién de - L - impri é
7 L Tecnico informdtico | Imprimir carnet 3 X Se imprime el carné
Admisién
Comisién d Auxili
om! |.o.nl i _UVXI mr‘ Espera 10 X Se espera para la firma del carnet
Admisién administrativo
Comisién d Auxili
8 om! |.o.nl © _UYXI mr‘ Firmar carnet 2 X El Auxiliar hace firmar el carné
Admisién administrativo
Comisién d Auxili Sell t, huell
9 om! |.o.nl i _UVXI mr‘ erar cavrr\e et 1 X Sellay coloca la huella digital en el carné
Admisién administrativo digital
Comisién de . Se espera hasta que el presidente verifique el carnet de|
. Presidente Espera 20 X
Admisién postulante
Comisién de . . . . s
10 L Presidente Verificar 3 X El presidente verifica el carné
Admisién
Comisién d Auxili
omnsn.o.nl i _UVXI |ar. Espera 20 X Se espera hasta que el auxiliar enmique el carnet
Admisién administrativo
Comisién d Auxili
1 omlsl.o.nl e .uvxl |ar. Enmicar carnet 2 X El auxiliar enmica el carné
Admisién administrativo
Comisién de Auxiliar Se entrega el carnet al postulante (Hasta este punto el
12 o - . Entregar carnet 1 X . i :
Admisién administrativo postulante ya esta atendido, duracién 1 dia)
Comisién de . . . .
. Presidente Espera 60 X Demora hasta que el presidente revise el expediente
Admisién
Comisién d
13 omISI_O_n, i Presidente Verificar 3 X El presidente verifica el expediente
Admisién
Comisién de PP i
. Comisién técnica Espera 240 X Se espera hasta que se actualicen los bancos de preguntas
Admisién
AcTualizar banco de
14 Comisié.n(de Comisién técnica pregurm?s de 480 X La comis.ién se encur'gc.t de actualizar el banco de preguntas de
Admisién razonamiento razonamiento matemdtico
) Actualizar banco de
Comisién de S i i
15 Admisid Comisién técnica preguntas de 480 X Se actualiza el banco de preguntas de razonamiento verbal
misién
razonamiento verbal




Actualizar banco de

Comisién de . . .
16 Admisié Comisién técnica preguntas de 480 Se actualiza el banco de preguntas de matemdtica
imision
matemdtica
ACTUaNZar banco ae
Comisién de L preguntas de . . N
17 o Comisién técnica . 480 Se actualiza el banco de preguntas de lenguaje y comunicacion
Admisién lenguaje y
o Actualizar banco de
Comisién de . . L
18 Admisié Comisién técnica preguntas de 480 Se actualiza el banco de preguntas de ciencias naturales
imision
ciencias naturales
o Actualizar banco de
Comisién de o . L .
19 Admisié Comisién técnica preguntas de 480 Se actualiza el banco de preguntas de ciencias sociales
mision
ciencias sociales
Comisién de Se espera para que el personal de apoyo acondicione las aulas|
- Personal de apoyo Espera 120
Admisién para la prueba
Comisién de Acondicionar aulas El personal de apoyo acondiciona las aulas para los postulantes|
20 L Personal de apoyo ) 480 . .
Admisién traslado interno que rendiran el examen en esa modalidad
Comisién de o Se espera hasta que se elabore la prueba para los postulantes|
L Comisién técnica Espera 60 . L, .
Admisién en la modalidad de exoneracién por traslado interno
Comisién de o Elaborar prueba La comisién técnica se encarga de elaborar la prueba parq
21 L, Comisién técnica N 300 ) L, B
Admisién traslado interno postulantes en la modalidad de exoneracién por traslado interno
Comisién de .
. Personal de apoyo Espera 60 Se espera hasta el momento del registro de los postulantes
Admisién
Comisién de . . .
22 Admisi Personal de apoyo Registrar 3 El personal de apoyo registra el ingreso de los postulantes
imision
VerTficar Ingreso de
Comisién de postulantes para Se verifica el ingreso de los postulantes para la aplicacién de lq|
23 L Personal de apoyo o, 3 .
Admisién aplicacién de prueba prueba de traslado interno
tnnclada intonna
Comisién de . T,
Admisid Personal de apoyo Espera 30 Se espera hasta que empiese la digitacién de las pruebas
imision
Comisién de . El personal de apoyo digita la prueba para los postulantes en lq|
24 L Personal de apoyo Digitar 60 . 5
Admisién modalidad de exoneracién por traslado externo
25 Comisién de Personal d Imprimi 2 Se imprime la prueb
ersonal de apoyo mprimir eba
Admisién poy P P P
Comisién de Compaginar prueba
26 - Personal de apoyo Pag . P 1 Se compagina el cuadrenillo de preguntas de la prueba
Admisién traslado interno
Comisién de Docente -
o, . Espera 60 Se espera hasta que se aplique la prueba
Admisién Coordinador de piso
27 Comisién de Docente - Aplicar prueba 180 El docente aplica la prueba en la modalidad de exoneracién por
Admisién Coordinador de piso | traslado interno traslado interno
Especialista
Comisién de . p X Se espera hasta que todas las pruebas sean recogidas vy|
L informdtico - (SNP- Espera 60 o
Admisién F4) entregadas para su revision
. Especialista . . . - . .
Comisién de . . Corregir prueba de El especialista informdtico corrige la prueba de la modalidad|
28 L informdtico - (SNP- 5 1 )
Admisién Fa) traslado interno traslado interno
Comisién de Se espera para que el personal de apoyo acondicione las aulas|
. Personal de apoyo Espera 120
Admisién para la prueba
Comisién de Acondicionar aulas El personal de apoyo acondiciona las aulas para el examen
29 L Personal de apoyo . 300 L
Admisién examen ordinario ordinario
Comisién de .
. Comisién técnica Espera 60 Se espera hasta que se elabore la prueba
Admisién
Comisién de Elaborar prueba de
30 . Comisién técnica P L 300 La comisién técnica elabora la prueba para el examen ordinario
Admisién examen ordinario
Comisién de .
Admisid Personal de apoyo Espera 60 Se espera hasta el momento del registro de los postulantes
mision
Comisién de . El personal de apoyo verifica el ingreso de postulantes para lq|
31 L Personal de apoyo Registrar 3 N
Admisién aplicacién de la prueba
Veriricar ngreso ae
Comisién de postulantes para Se verifica el ingreso de los postulantes para la aplicacién dell
32 L Personal de apoyo o, 3 -
Admisién aplicacién de prueba examen ordinario
Comisién de . - .
33 . Personal de apoyo Digitar 60 Se digita el examen ordinario
Admisién
Comisién de - — -
34 . Personal de apoyo Imprimir 2 Se imprime el examen ordinario
Admisién
Comisién de Compaginar prueba . . o
35 - Personal de apoyo Pag P o 1 Se compagina el cuadrenillo de preguntas del examen ordinario
Admisién de examen ordinario
Comisién de Docente -
. i 5 Espera 60 Se espera hasta que se aplique la prueba
Admisién Coordinador de piso
Comisién de Docente - Aplicar prueba d
36 . i . plicar p ?f < vg 180 El docente aplica el examen ordinario
Admisién Coordinador de piso [ examen ordinario




o, Especialista X
Comisién de . L Se espera hasta que todas las pruebas sean recogidas vy|
o informdtico - (SNP- Espera 60 X o
Admisién F4) entregadas para su revisién
Comisién d Especialista c . ba d
37 omision ce informdtico - (SNP- orregir prueba ce 1 X El especialista se encarga de corregir las fichas opticas
Admisién examen ordinario
F4)
Comisién de . —
. Secretario Espera 20 X Se espera hasta que se impriman los resultados
Admisién
Comisién de . o .
38 L, Secretario Imprimir resultados 30 X El secretario imprime los resultados
Admisién
Comisién de . . i i
39 o Presidente Publicar resultados 20 X El presidente publica los resultados
Admisién
Comisién de Auxiliar Se espera hasta la entrega de constancias de ingreso y se|
g - . Espera 480 X ‘ i
Admisién administrativo devuelvan los expedientes a los que no ingresaron
EnTregar consTancia
40 Comisién de Auxiliar de ingreso a 5 X El auxiliar administrativo entrega constancias de ingreso a los|
Admisién administrativo postulantes que postulantes ingresantes
N o
" Comisién de Auxiliar expedientes a 5 X Se procede a devolver los expedientes de los postulantes que no|
Admisién administrativo postulantes que no ingresaron
Cantidad de pasos 33 0 8 21 0
Cantidad de tiempo 4826 0 19 1640 0
RESUMEN
No de Tiempo en .
Total de pasos 41 P Actividad
nasos Minutos
Total de tiempo 6485 33 4826 O Operacién
0 0 I:> Transporte
OBSERVACIONES 8 19 Inspeccién
El proceso completo dura aproximadamente: | 14 dias | 21 1640 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 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.

Demora

son las actividades que no revisten accién y que detienen temporalmente el flujo del proc . Ideal , estas activid

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

PACAD 052

INSCRIPCION DE POSTULANTE EN LA MODALIDAD: EXONERACION POR VICTIMA DE
LA VIOLENCIA POLITICA

« DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO
Procedimiento empleado por un postulante que fue victima del terrorismo y que desea
realizar sus estudios superiores en la UNU.

e BASE LEGAL

1.
2.

Articulo 48° del prospecto de admisién
Articulo 49° del prospecto de admisién

e REQUISITOS

1.
2.

Ficha dptica de inscripcion de postulantes segtn formato

Certificados de estudios originales del 1° al 5° de secundaria visados por la DRE
o USE.

Partida de nacimiento original o copia legalizada.

Copia de documentos de identidad (DNI o Im o boleta de inscripcién militar) segin
sea el caso

Documento que acredite ser beneficiario del régimen indemnizatorio excepcional,
otorgado por el consejo nacional de calificacién

Entregar un escrito indicando la fecha de pago, nimero de constancia de pago,
nombre completo y/o nimero de documento de identidad

e UNIDADES ORGANICAS QUE INTERVIENEN

1.

Comisién de admisién

e DURACION DEL PROCEDIMIENTO
-  1dia

¢ FORMATOS DEL PROCEDIMIENTO

Oficina General de Planificacion y Presupuesto
Oficina Ejecutiva de Racionalizacion
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S UNIVERSIDAD NACIONAL DE UCAYALI
g
5 *U £ OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
e OFICINA EJECUTIVA DE RACIONALIZACION
PACAD - 052
RESUMEN
Actividad N° de pasos Tiempo Distancia
PROCEDIMIENTO Lo Q
Operacién 33 4826
Transporte |:> 0 0
INSCRIPCION DE POSTULANTE EN LA MODALIDAD: EXONERACION POR VICTIMA|Inspeccién |:| 8 19
DE LA VIOLENCIA POLITICA D
Espera 21 1640
Almacenaje ; 0 0
Decisiones C 0 0
. Tipo de actividad
N° de TP | eracion | Transporte | Tnspeccion | _E Almacenaje | Decisié
. P - eracién ransporte | Inspeccién era acenaje ecision L
Pas Unidad Orgdnica Cargo Actividad en P ’ P! pecct P n J = Descripcién de Pasos
aso
e @ | (W [ D |V | @
Comisién de . . i i
1 o Secretaria Recepcionar carpeta 1 X La secretaria recepciona la carpeta del postulante
Admisién
Comisién de . . .- i isi
2 L Secretaria Verificar requisitos 2 X Verfica que los requisitos esten completos
Admisién
Comisién de . . .
o Secretario Espera 20 X Se espera hasta que el secretario verifique los documentos
Admisién
Comisién d Verifi
3 I ., i Secretario erificar 3 X El secretario verifica los documentos presentados
Admisién documentos
Comisién de Especialista
Es| 10 X Se espera hasta que se lea la ficha optica
Admisién informdtico pera P g P
Comisién de Especialista . . El especialista informdtico coloca la ficha optica en el escaner
4 L i L Leer ficha optica 2 X . .
Admisién informdtico para realizar la lectura de la misma
Comisién d Especialist
5 I » ¢ i pecnull‘ ¢ Generar codigo 1 X Genera el cédigo dnico para el postulante
Admisién informdtico
Comisién de - " i
Admisi Tecnico informdtico Espera 10 X Se espera hasta que se tome la fotografia al postulante
imision
Comisién de L L Tomar fotografia El técnico toma una fotografia que se colocara al carné de|
6 . Tecnico informdtico o 1 X
Admisién digitalizada postulante
Comisién de - L - impri é
7 L Tecnico informdtico | Imprimir carnet 3 X Se imprime el carné
Admisién
Comisién d Auxili
"" |.o.nl i _UVXI mr‘ Espera 10 X Se espera para la firma del carnet
Admisién administrativo
Comisién d Auxili
8 om! |.o.nl i _UVXI mr‘ Firmar carnet 2 X El Auxiliar hace firmar el carné
Admisién administrativo
Comisién d Auxili Sell t, huell
9 om! |.o.nl i _UVXI mr‘ erar cavrr\e et 1 X Sellay coloca la huella digital en el carné
Admisién administrativo digital
Comisién de Se espera hasta que el presidente verifique el carnet de|
' I ., Presidente Espera 20 X P g pres! a
Admisién postulante
Comisién de . . . . s
10 L Presidente Verificar 3 X El presidente verifica el carné
Admisién
Comisién d Auxili
o |.o.nl i _UVXI |ar. Espera 20 X Se espera hasta que el auxiliar enmique el carnet
Admisién administrativo
Comisién d Auxili
1 omnsn.o.nl i _UVXI |ar. Enmicar carnet 2 X El auxiliar enmica el carné
Admisién administrativo
Comisién de Auxiliar Se entrega el carnet al postulante (Hasta este punto el
12 o - . Entregar carnet 1 X . i :
Admisién administrativo postulante ya esta atendido, duracién 1 dia)
Comisién de . . . .
. Presidente Espera 60 X Demora hasta que el presidente revise el expediente
Admisién
Comisién d
13 o I_o_ . © Presidente Verificar 3 X El presidente verifica el expediente
Admisién
Comisién de PP i
. Comisién técnica Espera 240 X Se espera hasta que se actualicen los bancos de preguntas
Admisién
AcTualizar banco de
14 Comisié.n(de Comisién técnica pregurm?s de 480 X La comis.ién se encur'gc.t de actualizar el banco de preguntas de
Admisién razonamiento razonamiento matemdtico
) Actualizar banco de
Comisién de e ) .
15 Admisié Comisién técnica preguntas de 480 X Se actualiza el banco de preguntas de razonamiento verbal
misién
razonamiento verbal




Actualizar banco de

Comisién de . . .
16 Admisié Comisién técnica preguntas de 480 Se actualiza el banco de preguntas de matemdtica
imision
matemdtica
ACTUaNZar banco ae
Comisién de L preguntas de . . N
17 o Comisién técnica . 480 Se actualiza el banco de preguntas de lenguaje y comunicacion
Admisién lenguaje y
o Actualizar banco de
Comisién de . . L
18 Admisié Comisién técnica preguntas de 480 Se actualiza el banco de preguntas de ciencias naturales
imision
ciencias naturales
o Actualizar banco de
Comisién de o . L .
19 Admisié Comisién técnica preguntas de 480 Se actualiza el banco de preguntas de ciencias sociales
mision
ciencias sociales
Comisién de Se espera para que el personal de apoyo acondicione las aulas|
- Personal de apoyo Espera 120
Admisién para la prueba
o Acondicionar aulas -
Comisién de . El personal de apoyo acondiciona las aulas para los postulantes|
20 . Personal de apoyo victima de la 480 . .
Admisién . . que rendiran el examen en esa modalidad
violencia
Comisién d Se espera hasta que se elabore la prueba para los postulantes|
omisién de
Admisi Comisién técnica Espera 60 en la modalidad de exoneracién por ser victima de la violencia
imision
politica
Comisién de o Elaborar prueba La comisién técnica se encarga de elaborar la prueba parq
21 L, Comisién técnica L . . 300 ) L . . "
Admisién victima de violencia postulantes en la modalidad de victima de la violencia politica
Comisién de .
. Personal de apoyo Espera 60 Se espera hasta el momento del registro de los postulantes
Admisién
Comisién de . . .
22 Admisi Personal de apoyo Registrar 3 El personal de apoyo registra el ingreso de los postulantes
imision
VerTficar Ingreso de
Comisién de postulantes para Se verifica el ingreso de los postulantes para la aplicacién de lq|
23 L Personal de apoyo o, 3 L . . -
Admisién aplicacién de prueba prueba victima de la violencia politica
ssictivan do la
Comisién de . T,
Admisid Personal de apoyo Espera 30 Se espera hasta que empiese la digitacién de las pruebas
imision
Comisién de . El personal de apoyo digita la prueba para los postulantes en lq|
24 L Personal de apoyo Digitar 60 . L . . .
Admisién modalidad de victima de la violencia politica
25 Comisién de Personal d Imprimi 2 Se imprime la prueb
ersonal de apoyo mprimir a
Admisién poy P P P
Compaginar prueba
Comisién de p 9 P . "
26 Admisié Personal de apoyo victima de la 1 Se compagina el cuadrenillo de preguntas de la prueba
imision
violencia
Comisién de Docente -
o, . Espera 60 Se espera hasta que se aplique la prueba
Admisién Coordinador de piso
. Aplicar prueba . . -
Comisién de Docente - . El docente aplica la prueba en la modalidad de victima de g
27 L ) . victima de la 180 . . .
Admisién Coordinador de piso . ) violencia politica
violencia
Especialista
Comisién de . p X Se espera hasta que todas las pruebas sean recogidas vy|
. informdtico - (SNP- Espera 60 .,
Admisién F4) entregadas para su revision
Especialista Corregir prueba
Comisién de . p X . 9 P El especialista informdtico corrige la prueba de la modalidad|
28 L informdtico - (SNP- victima de la 1 . . . "
Admisién victima de la violencia politica
F4) violencia
Comisién de Se espera para que el personal de apoyo acondicione las aulas|
. Personal de apoyo Espera 120
Admisién para la prueba
Comisién de Acondicionar aulas El personal de apoyo acondiciona las aulas para el examen
29 L Personal de apoyo . 300 L
Admisién examen ordinario ordinario
Comisién de .
. Comisién técnica Espera 60 Se espera hasta que se elabore la prueba
Admisién
Comisién de Elaborar prueba de
30 . Comisién técnica P L 300 La comisién técnica elabora la prueba para el examen ordinario
Admisién examen ordinario
Comisién de .
Admisid Personal de apoyo Espera 60 Se espera hasta el momento del registro de los postulantes
mision
Comisién de . El personal de apoyo verifica el ingreso de postulantes para lq|
31 L Personal de apoyo Registrar 3 N
Admisién aplicacién de la prueba
Veriricar ngreso ae
Comisién de postulantes para Se verifica el ingreso de los postulantes para la aplicacién dell
32 L Personal de apoyo o, 3 -
Admisién aplicacién de prueba examen ordinario
Comisién de . - .
33 . Personal de apoyo Digitar 60 Se digita el examen ordinario
Admisién
Comisién de - — -
34 . Personal de apoyo Imprimir 2 Se imprime el examen ordinario
Admisién
Comisién de Compaginar prueba . . o
35 - Personal de apoyo Pag P o 1 Se compagina el cuadrenillo de preguntas del examen ordinario
Admisién de examen ordinario
Comisién de Docente -
. i 5 Espera 60 Se espera hasta que se aplique la prueba
Admisién Coordinador de piso
Comisién de Docente - Aplicar prueba d
36 . i © . plicar p ?f < vg 180 El docente aplica el examen ordinario
Admisién Coordinador de piso [ examen ordinario




o, Especialista X
Comisién de . L Se espera hasta que todas las pruebas sean recogidas vy|
o informdtico - (SNP- Espera 60 X o
Admisién F4) entregadas para su revisién
Comisién d Especialista c . ba d
37 omision ce informdtico - (SNP- orregir prueba ce 1 X El especialista se encarga de corregir las fichas opticas
Admisién examen ordinario
F4)
Comisién de . —
. Secretario Espera 20 X Se espera hasta que se impriman los resultados
Admisién
Comisién de . o .
38 L, Secretario Imprimir resultados 30 X El secretario imprime los resultados
Admisién
Comisién de . . i i
39 o Presidente Publicar resultados 20 X El presidente publica los resultados
Admisién
Comisién de Auxiliar Se espera hasta la entrega de constancias de ingreso y se|
g - . Espera 480 X ‘ i
Admisién administrativo devuelvan los expedientes a los que no ingresaron
EnTregar consTancia
40 Comisién de Auxiliar de ingreso a 5 X El auxiliar administrativo entrega constancias de ingreso a los|
Admisién administrativo postulantes que postulantes ingresantes
N o
" Comisién de Auxiliar expedientes a 5 X Se procede a devolver los expedientes de los postulantes que no|
Admisién administrativo postulantes que no ingresaron
Cantidad de pasos 33 0 8 21 0
Cantidad de tiempo 4826 0 19 1640 0
RESUMEN
No de Tiempo en .
Total de pasos 41 P Actividad
nasos Minutos
Total de tiempo 6485 33 4826 O Operacién
0 0 I:> Transporte
OBSERVACIONES 8 19 Inspeccién
El proceso completo dura aproximadamente: | 14 dias | 21 1640 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 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.

Demora

son las actividades que no revisten accién y que detienen temporalmente el flujo del proc . Ideal , estas activid

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

PACAD 053 INSCRIPCION DE POSTULANTES EN LA MODALIDAD DE ADMISION ORDINARIA

« DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO
Procedimiento empleado por un postulante que desea rendir el examen de admisién
ordinario para ingresar a la UNU

o BASE LEGAL
1. Articulo 15° del prospecto de admision

e REQUISITOS

1. Ficha éptica de inscripcién del postulante

2. Certificado de estudios originales del 1° al 5° de secundaria, visados por la dre o
use

3. Partida de nacimiento original o copia legalizada

4. Copia de documentos de identidad (DNI o Im o boleta de inscripcién militar) segtn
sea el caso

5. Entregar un escrito indicando la fecha de pago, nimero de constancia de pago,
nombre completo y/o niimero de documento de identidad

e UNIDADES ORGANICAS QUE INTERVIENEN
1. Comisidén de admisién

e DURACION DEL PROCEDIMIENTO
-  1dia

e FORMATOS DEL PROCEDIMIENTO

Oficina General de Planificacion y Presupuesto
Oficina Ejecutiva de Racionalizacion
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RESUMEN
Actividad N° de pasos Tiempo Distancia
PROCEDIMIENTO Lo Q
Operacién 26 3800
Transporte |:> 0 0
Inspeccidn |:| 6 15
INSCRIPCION DE POSTULANTES EN LA MODALIDAD DE ADMISION ORDINARIA
Espera D 15 1250
Almacenaje ; 0 0
Decisiones C 0 0
. Tipo de actividad
N° de TP | eracion | Transporte | Tnspeccion | _E Almacenaje | Decisié
. P - eracién ransporte | Inspeccién era acenaje ecision L
Pas Unidad Orgdnica Cargo Actividad en P P! pecct P n J = Descripcién de Pasos
aso
e @ | (W [ D |V | @
Comisién de . . i i
1 o Secretaria Recepcionar carpeta 1 X La secretaria recepciona la carpeta del postulante
Admisién
Comisién de . . .- i isi
2 L Secretaria Verificar requisitos 2 X Verfica que los requisitos esten completos
Admisién
Comisién de . . .
o Secretario Espera 20 X Se espera hasta que el secretario verifique los documentos
Admisién
Comisién de Verifi
3 I ., Secretario erificar 3 X El secretario verifica los documentos presentados
Admisién documentos
Comisién de Especialista
Es| 10 X Se espera hasta que se lea la ficha optica
Admisién informdtico pera P g P
Comisién de Especialista . . El especialista informdtico coloca la ficha optica en el escaner
4 L i L Leer ficha optica 2 X . .
Admisién informdtico para realizar la lectura de la misma
Comisién de Especialist
5 I » i pecnull‘ ¢ Generar codigo 1 X Genera el cédigo dnico para el postulante
Admisién informdtico
Comisién de - " i
Admisi Tecnico informdtico Espera 10 X Se espera hasta que se tome la fotografia al postulante
imision
Comisién de L L Tomar fotografia El técnico toma una fotografia que se colocara al carné de|
6 . Tecnico informdtico o 1 X
Admisién digitalizada postulante
Comisién de L L - o ,
7 L Tecnico informdtico | Imprimir carnet 3 X Se imprime el carné
Admisién
Comisién de Auxilig
' I » _UVXI mr‘ Espera 10 X Se espera para la firma del carnet
Admisién administrativo
Comisién de Auxilig
8 ' I » _UVXI mr‘ Firmar carnet 2 X El Auxiliar hace firmar el carné
Admisién administrativo
Comisién d Auxili Sell t, huell
9 ' |.o.nl i _UVXI mr‘ erar cavrr\e et 1 X Sellay coloca la huella digital en el carné
Admisién administrativo digital
Comisién de Se espera hasta que el presidente verifique el carnet de|
' I ., Presidente Espera 20 X P g pres! a
Admisién postulante
Comisién de . . . . s
10 L Presidente Verificar 3 X El presidente verifica el carné
Admisién
Comisién de Auxili
o |.o. . _UVXI |ar. Espera 20 X Se espera hasta que el auxiliar enmique el carnet
Admisién administrativo
Comisién d Auxili
1 o |.o.nl i _UVXI |ar. Enmicar carnet 2 X El auxiliar enmica el carné
Admisién administrativo
Comisién de Auxiliar Se entrega el carnet al postulante (Hasta este punto el
12 L . . Entregar carnet 1 X . . J
Admisién administrativo postulante ya esta atendido, duracién 1 dia)
Comisién de . . . .
. Presidente Espera 60 X Demora hasta que el presidente revise el expediente
Admisién
Comisién de
13 o I_o_ . Presidente Verificar 3 X El presidente verifica el expediente
Admisién
Comisién de o .
. Comisién técnica Espera 240 X Se espera hasta que se actualicen los bancos de preguntas
Admisién
AcTualizar banco de
14 Comisié.n(de Comisién técnica pregurm?s de 480 X La comis.ién se encur'gc.t de actualizar el banco de preguntas de
Admisién razonamiento razonamiento matemdtico
) Actualizar banco de
Comisién de S i i
15 Admisid Comisién técnica preguntas de 480 X Se actualiza el banco de preguntas de razonamiento verbal
misién
razonamiento verbal




o Actualizar banco de
Comisién de . . .
16 Admisié Comisién técnica preguntas de 480 X Se actualiza el banco de preguntas de matemdtica
imision
matemdtica
ACTUanZar banco de
Comisién de L preguntas de . . N
17 o Comisién técnica . 480 X Se actualiza el banco de preguntas de lenguaje y comunicacion
Admisién lenguaje y
o Actualizar banco de
Comisién de . . L
18 Admisié Comisién técnica preguntas de 480 X Se actualiza el banco de preguntas de ciencias naturales
imision
ciencias naturales
o Actualizar banco de
Comisién de o . L .
19 Admisié Comisién técnica preguntas de 480 X Se actualiza el banco de preguntas de ciencias sociales
mision
ciencias sociales
Comisién de Se espera para que el personal de apoyo acondicione las aulas|
. Personal de apoyo Espera 120 X
Admisién para la prueba
Comisién de Acondicionar aulas El personal de apoyo acondiciona las aulas para el examen|
20 o Personal de apoyo o 300 X pers poy P
Admisién examen ordinario ordinario
Comisién de L
L Comisién técnica Espera 60 X Se espera hasta que se elabore la prueba
Admisién
Comisién de Elaborar prueba de
21 . Comisién técnica P . 300 X La comisién técnica elabora la prueba para el examen ordinario
Admisién examen ordinario
Comisién de i
Admisid Personal de apoyo Espera 60 X Se espera hasta el momento del registro de los postulantes
imision
Comisién de X El personal de apoyo verifica el ingreso de postulantes para lq|
22 L Personal de apoyo Registrar 3 X L,
Admisién aplicacién de la prueba
VerTficar Ingreso de
Comisién de postulantes para Se verifica el ingreso de los postulantes para la aplicacién dell
23 L Personal de apoyo o, 3 X -
Admisién aplicacién de prueba examen ordinario
Comisién de . - .
24 . Personal de apoyo Digitar 60 X Se digita el examen ordinario
Admisién
Comisién de - I -
25 - Personal de apoyo Imprimir 2 X Se imprime el examen ordinario
Admisién
Comisién de Compaginar prueba
26 I ., Personal de apoyo Pag P L 1 X Se compagina el cuadrenillo de preguntas del examen ordinario
Admisién de examen ordinario
Comisién de Docente -
I_ » . . Espera 60 X Se espera hasta que se aplique la prueba
Admisién Coordinador de piso
Comisién de Docente - Aplicar ba d
27 I ~, plicar prueba de 180 X El docente aplica el examen ordinario
Admisién Coordinador de piso | examen ordinario
Especialista
Comisién de . p X Se espera hasta que todas las pruebas sean recogidas vy|
L informdtico - (SNP- Espera 60 X g
Admisién F4) entregadas para su revision
Comisién d Especialista c . ba d
omisién de orregir prueba de
28 . informdtico - (SNP- 9ir P 1 X El especialista se encarga de corregir las fichas opticas
Admisién examen ordinario
F4)
Comisién de . o
. Secretario Espera 20 X Se espera hasta que se impriman los resultados
Admisién
Comisién de . . P
29 L Secretario Imprimir resultados 30 X El secretario imprime los resultados
Admisién
Comisién de . . . .
30 L Presidente Publicar resultados 20 X El presidente publica los resultados
Admisién
Comisién de Auxiliar Se espera hasta la entrega de constancias de ingreso y se|
. - X Espera 480 X . .
Admisién administrativo devuelvan los expedientes a los que no ingresaron
ERfregar constancia
31 Comisién de Auxiliar de ingreso a 5 X El auxiliar administrativo entrega constancias de ingreso a los|
Admisién administrativo postulantes que postulantes ingresantes
st
32 Comisién de Auxiliar expedientes a 5 X Se procede a devolver los expedientes de los postulantes que noj
Admisién administrativo postulantes que no ingresaron
Cantidad de pasos 26 0 6 15 0
Cantidad de tiempo 3800 0 15 1250 0
RESUMEN
No de Tiempo en .
Total de pasos 32 P Actividad
nasos Minutos
Total de tiempo 5065 26 3800 Q Operacién
0 0 I:> Transporte
OBSERVACIONES 6 15 Inspeccién
El proceso completo dura aproximadamente: | 11 dias | 15 1250 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 algiin 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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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PACAD 054

LICENCIA DE ESTUDIOS

DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO
Procedimiento empleado por el alumno de la UNU para solicitar un periodo de tiempo de

ausencia en sus estudios universitarios.

BASE LEGAL
1. Articulo 34° del Reglamento Académico
REQUISITOS
1. Solicitud en Formato Unico de Trdmite (FUT) dirigida al Director de Escuela
2. Informe Académico
3. Recibo de pago

UNIDADES ORGANICAS QUE INTERVIENEN

1.

2.
3.
4

Escuela de Formacidn Profesional
Decanato
Consejo de Facultad

. Secretaria Académica

DURACION DEL PROCEDIMIENTO
- 5 dias

FORMATOS DEL PROCEDIMIENTO

Oficina General de Planificacion y Presupuesto
Oficina Ejecutiva de Racionalizacion
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PACAD - 054
RESUMEN
Actividad N° de pasos Tiempo Distancia
PROCEDIMIENTO Lo Q
Operacion 10 113
Transporte |:> 1 5
Inspeccién |:| 3 12
LICENCIA DE ESTUDIOS P
Espera D 7 2070
Almacenaje ; 0 0
Decisiones C 0 0
. Tipo de actividad
N° de TP | eracion | Transporte | Tnspeccién | _E Almacenaje | Decisié
. P - eracién ransporte | Inspeccién spera acenaje ecision L
Pas Unidad Orgdnica Cargo Actividad en P P! P! P n J = Descripcién de Pasos
aso
e @ | (W [ D |V | @
Escuela de R .
{l
1 Formacién Secretaria ace!:u‘: enar 5 X La secretaria recepciona la solicitud de licencia de estudio
) solicitud
Profesional
Escuela de
2 Formacién Secretaria Registrar solicitud 5 X Registra la solicitud
Profesional
Escuela de . .
» . Se espera hasta que el Director de Escuela verifique los|
Formacién Director de Escuela Espera 240 X .
) requisitos
Profesional
Escuela de
3 Formacién Director de Escuela | Verificar requisitos 5 X Se verifican si los requisitos de la solicitud son los adecuados
Profesional
Escuela de
4 Formacién Director de Escuela| Elaborar informe 10 X Se ordena la elaboracién del informe correspondiente
Profesional
Escuela de
Formacién Secretaria Espera 30 X Se espera hasta que la secretaria empiece a digitar el informe
Profesional
Escuela de
5 Formacién Secretaria Digitar informe 30 X La secretaria digita el informe y lo envia al decanato
Profesional
Asistente Se espera hasta que se entregue el informe al asistente
Decanato o 3 Espera 120 X - .
Administrativo administrativo
Asistente . . . - . . .
6 Decanato o 3 Recepcionar informe 1 X El asistente administrativo recepciona el informe
Administrativo
Asistente
7 Decanato _I ) 3 Revisar informe 2 X Se revisa el informe
Administrativo
Asistente
8 Decanato _I ) 3 Registrar informe 2 X Se registra el informe
Administrativo
Decanato Decano Espera 240 X Se espera hasta que el Decano fome conocimiento del informe
Despacho d
9 Decanato Decano e‘ pacho de 5 X El Decano envia el informe al Consejo de Facultad
informe
Consejo de facultad Miembros Espera 960 X Se espera hasta que el Consejo de Facultad se reuna
10 Consejo de facultad Miembros Aprobar informe 5 X Los miembros del Consejo de Facultad aprueban el informe
Secretaria Secretario Se espera hasta que el Secretario Académico proyecte lq
L. L Espera 240 X .
Académica Académico resolucién
Secretaria Secretaril
1 L. ! L 0 Proyectar resolucién 30 X El Secretario Académico se encarga de proyectar la resolucién
Académica Académico
Especialista Se espera hasta que el Especialista Administrativo digite ell
Decanato o ) Espera 240 X )
Administrativo informe
Especialista
12 Decanato P _I ' . Digitar informe 15 X El Especialista Administrativo digita el informe
Administrativo
Especialist Organi;
13 Decanato SP_EFIG s .u rganizar 10 X Organiza el expediente
Administrativo expediente
Especialista ., L . . .
14 Decanato . . Entregar resolucién 5 X Entrega la resolucién que otorga la licencia de estudio
Administrativo
Cantidad de pasos 10 1 3 7 0 0
Cantidad de tiempo 113 5 12 2070 0 0




Total de pasos 14
Total de tiempo 2200
OBSERVACIONES
El proceso completo dura aproximadamente: | 5 dias |

(1 dia de labor = 8 horas = 480 minutos)

RESUMEN

pll s
10 13 O Operacién
! 5 I::> Transporte
3 12 J Inspeccidn
7 2070 Espera
0 0 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 (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

PACAD 055 MATRICULA CICLO DE NIVELACION O AVANCE CURRICULAR (HASTA UN MAXIMO DE
DOS CURSOS)

DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO
Procedimiento empleado por el alumno de la UNU para matricularse en el ciclo de
nivelacion (ciclo 0) en un maximo de 2 cursos.

BASE LEGAL
1. Articulo 26° del Reglamento Académico

REQUISITOS
1. Ficha de matricula
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. Escuela de formacién profesional
2. Oficina ejecutiva de registro central
3. Oficina general de coordinacién y servicios académicos

DURACION DEL PROCEDIMIENTO
- 1 dia

FORMATOS DEL PROCEDIMIENTO

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

e OFICINA EJECUTIVA DE RACIONALIZACIGN
PACAD - 055
RESUMEN
Actividad N° de pasos Tiempo Distancia
PROCEDIMIENTO ‘ Q
Operacién 1 529
Transporte C 0 0
MATRICULA CICLO DE NIVELACION O AVANCE CURRICULAR (HASTA UN MAXIMO|Inspeccién |:| 3 1
DE DOS CURSOS) D
Espera 0 0
Almacenaje ; 0 0
Decisiones C 0 0
. Tipo de actividad
N° de Tiempo Operacién | Transporte | Inspeccién Espera | Almacenaje | Decisié
Paso Unidad Orgdnica Cargo Actividad en P P! pecct P n J clson Descripcién de Pasos
wosl @ | = || D |V | ©
Escuela(s) de . . . - . .
¥ X Recepcionar La secretaria de la direccién de escuela recibe la solicitud del
1 formacién Secretaria . 3 X .
X solicitud estudiante
profesional
Escuela(s) de
2 formacién Secretaria Verificar requisitos 3 X Verifica los requisitos
profesional
Escuela(s) de
3 formacién Secretaria Registrar solicitud 4 X Registra la solicitud
profesional
Escuela(s) de Solicit d
4 formacién Director onet qt rfacor' 10 X El director solicita el record académico
) académico
profesional
5 Oficina ejecutiva de Técnico en PAD Elaborar informe 8 X El tecnico en PAD elabora el informe

registro central

Oficina general de
6 coordinaciény Director Aprobar informe 1 X
servicios académicos

El director de la OGCySA aprueba el informe

Oficina general de
7 coordinaciény Director Emitir informe 1 X
servicios académicos

Emite el informe

Escuela(s) de .
Recepcionar

La secretaria de la direccién de escuela recibe la solicitud

8 formacién Secretari 3 X
< @ solicitud respondida desde la OGCySA
profesional
Escuela(s) de
9 formacién Secretaria Verificar requisitos 3 X Se verifica los requisitos del expediente
profesional
Escuela(s) de
10 formacién Secretaria Registrar solicitud 4 X Se registra la solicitud
profesional
Escuela(s) de
1 formacién Director Evaluar 5 X El director evalua el expediente
profesional
Escuela(s) de
12 formacién Director Aprobar matricula 5 X Aprueba la matricula
profesional
Oficina ejecutiva de L . ,
13 ) IV Jecutt Técnico en PAD | Registrar matricula 10 X El teécnico en PAD registra la matricula
registro central
Escuela(s) de Desarroll Bl profesor desarrolla la asignatura (se desarroll 10
esarrollar rofesor desarrolla la asignatura (se desarrolla para
14 formacién Profesor de Aula . 480 X P B P
. asignatura alumnos)
profesional
Cantidad de pasos 1 0 3 0 0 0
Cantidad de tiempo 529 0 1 0 0 0




Total de pasos 14
Total de tiempo 540
OBSERVACIONES
El proceso completo dura aproximadamente: | 2 dias |

(1 dia de labor = 8 horas = 480 minutos)

RESUMEN

poll
1 529 O Operacién
0 0 I::> Transporte
3 i J Inspeccidn
0 0 Espera
0 0 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 (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

PACAD 056

MATRICULA ORDINARIA: INGRESANTES

DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO
Procedimiento empleado por el alumno ingresante a la UNU para matricularse en el ciclo
lectivo de estudios.

BASE LEGAL
1. Articulo 15° del Reglamento Académico
2. Articulo 55° de la Ley Universitaria
3. Articulo 80° del Estatuto de la UNU
REQUISITOS
1. Constancia de ingreso expedida por la Comisién de Admisién
2. Constancia integral expedida por la Direccién General de Bienestar y Asuntos
Estudiantiles
3. Constancia de ciclo propedéutico expedido por la direccion de escuela
4. Ficha de matricula
5. Recibos de pago segln corresponda a excepcion de los alumnos que ingresaron

bajo modalidad de exoneracién por ser victimas de la violencia politica siempre
que no hayan perdido gratuidad de ensefianza

UNIDADES ORGANICAS QUE INTERVIENEN

1.

NoO kN

Comisiones Académicas y de Formacion Profesional
Centro Médico

Direccién Ejecutiva de Bienestar Social

Escuela de Formacién Profesional

Oficina Ejecutiva de Tesoreria

Oficina Ejecutiva de Registro Central

Oficina General de Coordinacion y Servicios Académicos

DURACION DEL PROCEDIMIENTO
-  1dia

FORMATOS DEL PROCEDIMIENTO

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

ey OFICINA EJECUTIVA DE RACIONALIZACION
PACAD - 056
RESUMEN
Actividad N° de pasos Tiempo Distancia
PROCEDIMIENTO ) Q
Operacion 13 118.125
Transporte C 0 0
Inspeccidn |:| 6 43
MATRICULA ORDINARIA INGRESANTE
Espera D 9 280
Almacenaje ; 1 10
Decisiones 0 0 0
. Tipo de actividad
N° de Tiempo Operacién | Transporte | Inspeccién Espera | Almacenaje | Decisié
Pas Unidad Orgdnica Cargo Actividad en P P! pecct P n J ecsion Descripcién de Pasos
aso
s @ | = |0 | D]V | ©
Tomisiones
Académi Comisién cicl lar ci
1 cademlcu.sly de omision CIAC ° Besarrollar .CICIO 1125 X Se empieza con el desarrollo del ciclo propedéutico
Formacion propedeutico propedeutico
Centro Médico Médico Espera 10 X Se espera hasta que el médico realice el examen médico
Reali
2 Centro Médico Médico eullzalr éxumen 10 X El médico realiza el examen médico
médico
Centro Médico Odontélogo Espera 10 X Se espera hasta que el Odontélogo realice en examen dental

Realizar examen
3 Centro Médico Odontélogo L 10 X
odontolégico

El odontélogo realiza el examen dental

Centro Médico Psicélogo Espera 10 X

Se espera hasta que el Psicélogo realice el examen psicolégico

Realizar examen
4 Centro Médico Psicélogo Lo 10 X
psicoldgico

El psicologo realiza la inspecién psicolégica

Direccién Ejecutiva

Se espera hasta que el jefe de la Direccién Ejecutiva de|

X . Jefe Espera 10 X . . . . L
de Bienestar Social Bienestar Social realice la encuesta socio econémica
5 Direccién Ejecutiva Tef Realizar encuesta 5 X El jefe de la Direccién Ejecutiva de Bienestar Social realiza lg
ere -
de Bienestar Social socio econémica encuenta socio econémica
Escuela de . . .
. . Se espera hasta que el consejero oriente el llenado de la fichq|
Formacién Consejero Espera 60 X .
) de matricula
Profesional
Escuela de

., . Orientar llenado
6 Formacién Consejero ) ) 10 X
ficha de matricula

El profesor consejero orienta sobre el llenado de la ficha de|
matricula

Profesional
Escuela de Verifi isit
erificar requisitos
7 Formacién Consejero i quist 4 X Verifica los requisitos de matricula
. de matricula
Profesional
Escuela de
L, . Calcular costos por ,
8 Formacién Consejero X 1 X Calcula los costos por la matricula
) matricula
Profesional
Oficina Ejecutiva de . Se espera hasta que se realice el pago del derecho de matriculg|
. Cajero Espera 60 X K
Tesoreria en caja
Oficina Ejecutiva de Pagar derecho de
9 et . ' Cajero 9 X © 8 X El cajero recibe el pago por el derecho de matricula
Tesoreria matricula
Oficina Ejecutiva de . . . . " .
10 . Cajero Expeditar recibos 2 X Expide los recibos correspondientes
Tesoreria
Oficina Ejecutiva de L Se espera hasta que el Técnico en PAD recepcione la ficha de|
) Técnico en PAD Espera 30 X . R L
Registro Central matricula asi como los requisitos
Oficina Ejecutiva de L . El Técnico en PAD recepciona la ficha de matricula y los|
1 . Técnico en PAD Recepcionar 1 X L
Registro Central requisitos
Oficina Ejecutiva de Verificar requisit
12 ! . J ' Técnico en PAD ifi quisttos 1 X Verifica los requisitos de matricula
Registro Central de matricula
Oficina Ejecutiva de Registrar ficha de
13 ! . J ' Técnico en PAD 9 fi 2 X Registra la ficha de matricula
Registro Central matricula
Emitir ficha de
Oficina Ejecutiva de L . . . . .
14 . Técnico en PAD matricula 1 X Emite la ficha de matricula computarizada
Registro Central .
computarizada
Oficina Ejecutiva de Se espera hasta que el jefe de la Oficina Ejecutiva de Registrol
) Jefe Espera 60 X . )
Registro Central Central realice el registro manual
Registrar
Oficina Ejecutiva de manualmente El Jefe de la Oficina Ejecutiva de Registro Central registral
15 Jefe 30 X

Registro Central matricula en file de

sozand )

manualmente la matricula en file de record académico




uricina eneral de
Coordinacién y . Se espera hasta que el Director de la Oficina General de|
. Director Espera 30 X P .. - . .
Servicios Coordinacién y Servicios Académicos revice la matricula
o Eenerirae
Coordinaciény El Director de la Oficina General de Coordinacién y Servicios|
16 . Director Revisar 8 X P . . .
Servicios Académicos revisa la matricula realizada
orRaEsER s AUTOFTZaF TEgIsTro
Coordinacién y manual de matricula Autoriza el registro manual de matricula en el file de record|
17 . Director ) 2 X L,
Servicios en file de record académico
o Eenerrae .
Coordinacié
18 nardmm‘:mn Y Secretaria Elaborar 50 X La secretaria elabora los registros auxiliares
Servicios
Acaddmicac
OUTicina Generar ae
Coordinaciény Aprobar registros El Director de la Oficina General de Coordinacién y Servicios
19 . Director . 5 X P . -
Servicios auxiliares Académicos aprueba los registros auxiliares
Brndd
Oficina Ejecutiva de | Auxili sist Archivar file de
20 IC"?‘] Jecutiva e Auwxd mr e |s‘ ema record academico en 10 X Archivar el file del record académico en la béveda central
Registro Central Administrativo
bobeda central
Cantidad de pasos 13 0 6 9 1 0
Cantidad de tiempo 118.125 0 43 280 10 0
RESUMEN
No de Tiempo en .
Total de pasos 20 P Actividad
nasos Minutos
Total de tiempo 451.125 13 118.125 O Operacién
0 0 I::> Transporte
OBSERVACIONES 6 43 Inspeccién
El proceso completo dura aproximadamente: | 1 dia | 9 280 Espera
(1 dia de labor = 8 horas = 480 minutos) 1 10 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.

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

PACAD 057

MATRICULA ORDINARIA: POBLACION ESTUDIANTIL EN GENERAL

DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO
Procedimiento empleado por el alumno de la UNU para matricularse en el ciclo lectivo de

estudios.
BASE LEGAL
1. Articulo 5° del Estatuto de la UNU
2. Articulo 55° de la Ley Universitaria 23733
REQUISITOS
1. Constancia de ficha socioecondmica expedida por la DGBYAE (Solo ler semestre)
2. Boletas de notas
3. Ficha de matricula
4. Constancia de no adeudo:
- Coordinacidén Académica
- Biblioteca
- Laboratorios y gabinetes
5. Resolucién de Reingreso segtn corresponda
6. Recibos de pagos segln corresponda a excepcidn de los alumnos que ingresaron

bajo la modalidad de exoneracién por ser victimas de la violencia politica siempre
que no hayan perdido la gratuidad de la ensefianza

UNIDADES ORGANICAS QUE INTERVIENEN

1.

2.
3.
4

Escuela de Formacion Profesional

Oficina Ejecutiva de Tesoreria

Oficina Ejecutiva de Registro Central

Oficina General de Coordinacion y Servicios Académicos

DURACION DEL PROCEDIMIENTO
- 1 dia

FORMATOS DEL PROCEDIMIENTO

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

ey OFICINA EJECUTIVA DE RACIONALIZACION
PACAD - 057
RESUMEN
Actividad N° de pasos Tiempo Distancia
PROCEDIMIENTO Lo Q
Operacion 12 164
Transporte C 0 0
Inspeccién 4 21
MATRICULA ORDINARIA POBLACION ESTUDIANTIL EN GENERAL P
Espera D 7 280
Almacenaje ; 1 10
Decisiones C 0 0
. Tipo de actividad
N° de TP | eracion | Transporte | Tnspeccién | _E Almacenaje | Decisié
. P - eracién ransporte | Inspeccién spera acenaje ecision i
Pas Unidad Orgdnica Cargo Actividad en P P! P! P n J = Descripcién de Pasos
aso
s @ | % | | D |V | ®
Escuela de Orient lenad
rientar en llel
1 Formacién Consejero . ,"a © 4 X El consejero orienta sobre el llenado de la ficha de matricula
. ficha de matricula
Profesional
Escuela de Verifi isit
eri sitos
2 Formacién Consejero car réquu o 4 X Se verifican los requisitos de matricula
) de matricula
Profesional
Escuela de Liquidar
iqui sas
3 Formacién Consejero u ar" ° 2 X Se liquidan las tasas educacionales
) educacionales
Profesional
Oficina Ejecutiva de . .
. Cajero Espera 30 X Se espera hasta realizar el pago
Tesoreria
Pagar en caja
Oficina Ejecutiva de . 9 ) . . .
4 . Cajero derecho de 5 X El estudiante paga en caja el derecho de matricula
Tesoreria .
matricula
Oficina Ejecutiva de
5 natl . ' Cajero Expeditar recibo 5 X El cajero expedita el recibo de pago
Tesoreria
Oficina Ejecutiva de . Se espera hasta que el técnico en PAD recepcione la ficha de|
. Técnico en PAD Espera 30 X . o
Registro Central matriculay los requisitos
Oficina Ejecutiva de . . - . . .- .
6 . Técnico en PAD Recepcionar 1 X El Técnico en PAD recepciona la ficha y requisitos de matricula
Registro Central
Oficina Ejecutiva de Verifi isitos
7 o Jecet Técnico en PAD erificar requisito 2 X Se verifican los requisitos de matricula
Registro Central de matricula
Oficina Ejecutiva de Regist icha d
8 icin Jecuti Técnico en PAD egistrar ficha de 1 X Se registra la ficha de matricula
Registro Central matricula
Enmitir ficha de
Oficina Ejecutiva de . . . . . .
9 . Técnico en PAD matricula 1 X Se emite la ficha de matricula computarizada
Registro Central X
computarizada
Oficina Ejecutiva de Se espera hasta que el Jefe de la OERC registre manualmente|
. Jefe Espera 60 X N " y .
Registro Central la ficha de matricula en file de record académico
RegsTrar
Oficina Ejecutiva de manualmente fich
10 ! . ) ' Jefe clmente ficha 30 X El Jefe registrar manualmente la ficha de matricula
Registro Central de matricula en file
da nocand 1dmi.
UTiciha General de
Coordinacién y . Se espera hasta que el Director de la OGCySA revice y autorice|
. Director Espera 60 X . . .
Servicios el registro de la ficha de matricula.
OTéRR EEHERaT
Coordinacién y . . . . . .
1 . Director Revisar 5 X El Director de la OGCySA revisa el registro de la matricula
Servicios
OTtRaEERERarae AUTOFIZar TEgisTro
Coordinacién y X manual de ficha de Autoriza el registro de la ficha de matricula en file de record|
12 . Director R § 5 X .
Servicios matricula en file de académico
OTtRatERERarae macand acad
Coordinacién y X Se espera hasta que la secretaria elabore los registros|
. Secretaria Espera 30 X .
Servicios auxiliares
OTéRR EEHERaT e
Coordinacién y X . . -
13 . Secretaria Elaborar 50 X La secretaria elabora los registros auxiliares
Servicios
OTéRR EEHERaT
Coordinacién Digit istr
14 oordi ‘ .'° Y Secretaria Igitar registros 50 % Digita los registros auxiliares
Servicios auxiliares
OTéRR EEHERaT e
Coordinacién y . Se espera hasta que el Director de la O6CySA revice y apruebe|
. Director Espera 60 X . -
Servicios los registros auxiliares
OTéRR EEHERaT
Coordinacién y X X " . o
15 . Director revisar 10 X El director aprueba los registros auxiliares
Servicios
OTéRR GEHERaT e
Coordinacién Aprob ist)
16 eordt é_lo Y Director pro ur. I_nggls ros 10 X Aprueba los registros auxiliares
Servicios auxiliares
Aenddmi
Oficina Ejecutiva de | Auxiliar en Sistema E 10 X Se espera hasta que el Auxiliar en Sistema Administrativol
sper
Registro Central Administrativo pera archive el file de record académico en la béveda central




Oficina Ejecutiva de| Auxiliar en Sistema Archivar f,llz, de El Auxiliar en Sistema Administrativo archiva el file de record|
17 . . . record académico en 10 X - .
Registro Central Administrativo académico en la béveda central
bobeda central
Cantidad de pasos 12 0 4 7 1 0
Cantidad de tiempo 164 0 21 280 10 0
RESUMEN
Total de pasos 17 No de Tiempo en Actividad
nasos Minutos
Total de tiempo 475 12 164 O Operacién
0 0 I::> Transporte
OBSERVACIONES 4 21 Inspeccién
El proceso completo dura aproximadamente: | 1 dia | 7 280 Espera
(1 dia de labor = 8 horas = 480 minutos) 1 10 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 (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

PACAD 058 PLAN DE ESTUDIOS Y SYLLABUS

DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO
Procedimiento empleado por el alumno de la UNU para obtener el plan de estudios y los
syllabus correspondientes a su carrera.

BASE LEGAL
1. Articulo 74° del Reglamento Académico
2. Articulo 78° del Reglamento Académico

REQUISITOS
1. Solicitud verbal
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. Escuela de formacion profesional

DURACION DEL PROCEDIMIENTO
- 3dias

FORMATOS DEL PROCEDIMIENTO

Oficina General de Planificacion y Presupuesto
Oficina Ejecutiva de Racionalizacion
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PACAD - 058
RESUMEN
Actividad N° de pasos Tiempo Distancia
PROCEDIMIENTO Lo Q
Operacion 5 25
Transporte C 0 0
— =
PLAN DE ESTUDIOS Y SYLLABUS nspeceion 0 0
Espera D 2 960
Almacenaje ; 0 0
Decisiones C 0 0
. Tipo de actividad
N° de Tiempo Operacién | Transporte | Inspeccién Espera | Almacenaje | Decisién
Pas Unidad Orgdnica Cargo Actividad en P P! pecct P n J = Descripcién de Pasos
aso
ws) @ | = 0 | D |V | O
Escuela(s) de
1 formacién Secretaria Recepcionar pedido 2 X La secretaria recepciona el pedido o solicitud
profesional
Escuela(s) de
2 formacién Secretaria Comunicar pedido 3 X Comunica el pedido al Director de Escuela
profesional
Escuela(s) de
formacién Director Espera 480 X Se espera hasta que el Director de Escuela Autorice la solicitud
profesional
Escuela(s) de
3 formacién Director Autorizar 5 X El Director de Escuela autoriza el pedido
profesional
Escuela(s) de I .
¥ X Se espera hasta que la secretaria imprima el plan de estudios y|
formacién Secretaria Espera 480 X
X syllabus
profesional
Escuela(s) de
4 formacién Secretaria Imprimir 10 X La secretaria imprime el Plan de estudios y Syllabus
profesional
Escuela(s) de
5 formacién Secretaria Entregar 5 X Se entrega el plan de estudios y syllabus al alumno
profesional
Cantidad de pasos 5 0 0 2 0 0
Cantidad de tiempo 25 0 0 960 0 0
RESUMEN
Total de pasos 5 No de Tiempo en Actividad
nasos Minutos
Total de tiempo 985 5 25 Q Operacién
0 0 I:> Transporte
OBSERVACIONES 0 0 Inspeccién
El proceso completo dura aproximadamente: | 3 dias | 2 960 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 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

PACAD 059 PRESTAMO DE LIBROS A DOMICILIO

DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO
Procedimiento empleado por el alumno de la UNU para prestar libros que necesite y pueda
llevarlos a su domicilio

BASE LEGAL
1. Articulo 5° numeral 2 del reglamento de biblioteca

REQUISITOS
1. Carné de lector

UNIDADES ORGANICAS QUE INTERVIENEN
1. Oficina ejecutiva de biblioteca y publicaciones

DURACION DEL PROCEDIMIENTO
- 1 dia

FORMATOS DEL PROCEDIMIENTO

Oficina General de Planificacion y Presupuesto
Oficina Ejecutiva de Racionalizacion
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PACAD - 059
RESUMEN
Actividad N° de pasos Tiempo Distancia
PROCEDIMIENTO . Q
Operacion 6 14
Transporte C 0 0
Inspeccién |:| 0 (o]
PRESTAMO DE LIBROS A DOMICILIO
Espera D 0 0
Almacenaje ; 0 0
Decisiones <> 0 0
. Tipo de actividad
N° de Tiempo Operacién | Transporte | Inspeccién Espera | Almacenaje | Decisién
Pas Unidad Orgdnica Cargo Actividad en P P! P! P J Descripcién de Pasos
aso
s @ | % | | D |V | ®
Oficina ejecutiva de R . "
1 biblioteca y Auxiliar ecepclonar came 4 X El Auxiliar recepciona el carnet de lector
o de lector
publicaciones
Oficina ejecutiva de R .
2 biblioteca y Auxiliar ecepcionar 2 X Recepciona el material a prestar
s material
publicaciones
Oficina ejecutiva de
3 biblioteca y Auxiliar Registrar material 2 X Registra el material a ser prestado
publicaciones
Oficina ejecutiva de Imprimi et
4 biblioteca y Auxiliar mprimir pape e, o 2 X Imprime las papeletas de autorizacién
L de autorizacién
publicaciones
Oficina ejecutiva de Desmagnetizar
5 biblioteca y Auxiliar material 2 X Desmagnetiza el material bibliografico
publicaciones bibliografico
Oficina ejecutiva de Enh lib d
6 biblioteca y Auxiliar niregar fibroy dos 2 X Entrega el libro y dos papeletas
s papeletas
publicaciones
Cantidad de pasos 6 0 0 0 0 0
Cantidad de tiempo 14 0 0 0 0 0
RESUMEN
Total de pasos 6 No de Tiempo en Actividad
nasos Minutos
Total de tiempo 14 6 14 Q Operacién
0 0 I:> Transporte
OBSERVACIONES 0 0 Inspeccién
El proceso completo dura aproximadamente: | 1 dia | 0 0 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 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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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PACAD 060 PRESTAMOS DE REVISTAS Y OTRAS PUBLICACIONES PERIODICAS A DOMICILIO

DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO
Procedimiento empleado por el alumno de la UNU para prestar revistas y otras
publicaciones que necesite y pueda llevarlos a su domicilio

BASE LEGAL
1. Articulo 21° del reglamento de biblioteca

REQUISITOS
1. Carné de lector

UNIDADES ORGANICAS QUE INTERVIENEN
1. Oficina ejecutiva de biblioteca y publicaciones

DURACION DEL PROCEDIMIENTO
- 1 dia

FORMATOS DEL PROCEDIMIENTO

Oficina General de Planificacion y Presupuesto
Oficina Ejecutiva de Racionalizacion
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RESUMEN
Actividad N° de pasos Tiempo Distancia
PROCEDIMIENTO . Q
Operacion 6 14
Transporte C 0 0
Inspeccién |:| 0 (o]
PRESTAMOS DE REVISTAS Y OTRAS PUBLICACIONES PERIODICAS A DOMICILIO
Espera D 0 0
Almacenaje ; 0 0
Decisiones <> 0 0
. Tipo de actividad
N° de Tiempo Operacién | Transporte | Inspeccién Espera | Almacenaje | Decisién
Pas Unidad Orgdnica Cargo Actividad en P P! P! P J Descripcién de Pasos
aso
s @ | % | | D |V | ®
Oficina ejecutiva de R . "
1 biblioteca y Auxiliar ecepclonar came 4 X El Auxiliar recepciona el carnet de lector
o de lector
publicaciones
Oficina ejecutiva de R .
2 biblioteca y Auxiliar ecepcionar 2 X Recepciona el material a prestar
s material
publicaciones
Oficina ejecutiva de
3 biblioteca y Auxiliar Registrar material 2 X Registra el material a ser prestado
publicaciones
Oficina ejecutiva de Imprimi et
4 biblioteca y Auxiliar mprimir pape e, o 2 X Imprime las papeletas de autorizacién
L de autorizacién
publicaciones
Oficina ejecutiva de Desmagnetizar
5 biblioteca y Auxiliar material 2 X Desmagnetiza el material bibliografico
publicaciones bibliografico
Oficina ejecutiva de Enh lib d
6 biblioteca y Auxiliar niregar fibroy dos 2 X Entrega el libro y dos papeletas
L papeletas
publicaciones
Cantidad de pasos 6 0 0 0 0 0
Cantidad de tiempo 14 0 0 0 0 0
RESUMEN
Total de pasos 6 No de Tiempo en Actividad
nasos Minutos
Total de tiempo 14 6 14 Q Operacién
0 0 I:> Transporte
OBSERVACIONES 0 0 Inspeccién
El proceso completo dura aproximadamente: | 1 dia | 0 0 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 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

PACAD 061 Record Académico

DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO
Procedimiento empleado por el alumno de la UNU para obtener un reporte de la situacion
de los cursos en cada semestre que se matriculo y curso.

BASE LEGAL
1. Articulo 67° del Reglamento Académico
2. Articulo 31 de laLey 27444

REQUISITOS
1. 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 Registro Central

DURACION DEL PROCEDIMIENTO
-  1dia

FORMATOS DEL PROCEDIMIENTO

Oficina General de Planificacion y Presupuesto
Oficina Ejecutiva de Racionalizacion
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PACAD - 061
RESUMEN
Actividad N° de pasos Tiempo Distancia
PROCEDIMIENTO Lo Q
Operacion 4 10
Transporte C 0 0
— =
RECORD ACADEMICO nspeceion ! 2
Espera D 2 30
Almacenaje ; 0 0
Decisiones C 0 0
. Tipo de actividad
N° de Tiempo Operacién | Transporte | Inspeccién Espera | Almacenaje | Decisié
Pas Unidad Orgdnica Cargo Actividad en P P! pecct P n J ecsion Descripcién de Pasos
aso
wosl @ | = || D |V | ©
Oficina ejecutiva de P . - . . -
1 . Técnico en PAD Recepcionar 4 X El Técnico recepciona el escrito de pago para el procedimiento
registro central
2 OfICII'.\O ejecutiva de Técnico en PAD Imprlmlt' r‘ecar'd 4 X Imprime el record académico
registro central académico
Of'C"'.‘C‘ ejecutiva de Tefe Espera 20 X Se espera hasta que el jefe verifique el record académico
registro central
3 Oflc”’,‘a ejecutiva de Jefe Verificar 2 X El jefe de Registro Central verifica el record académico
registro central
4 OfICII'.\O ejecutiva de Tefe Firmar 1 X El jefe firma el record académico
registro central
Oficina ejecutiva de . Se espera hasta que el Técnico en PAD entregue el record|
. Técnico en PAD Espera 10 X P
registro central académico
5 Oficir.\a ejecutiva de Técnico en PAD Entregar 1 X Se entrega el record académico firmado por el jefe de Registro
registro central Central
Cantidad de pasos 4 0 1 2 0 0
Cantidad de tiempo 10 0 2 30 0 0




Total de pasos 5
Total de tiempo 42
OBSERVACIONES
El proceso completo dura aproximadamente: | 1 dia |

(1 dia de labor = 8 horas = 480 minutos)

RESUMEN

poll
4 10 O Operacién
0 0 I::> Transporte
! 2 J Inspeccidn
2 30 Espera
0 0 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 (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

PACAD 062 RECTIFICACION DE NOMBRES Y/O APELLIDOS

DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO
Procedimiento empleado por el alumno de la UNU para corregir los nombres o apellidos
que hayan sido mal registrados.

BASE LEGAL
1.
REQUISITOS
1. Solicitud en formato dnico de tramite (FUT), dirigida al Secretario General
2. Copia simple de resolucién de ingreso
3. Fotocopia legalizada de DNI
4. Fotocopia legalizada de partida de nacimiento
5. Entregar un escrito indicando la fecha de pago, nimero de constancia de pago,

nombre completo y/o nidmero de documento de identidad (Unicamente si ha
transcurrido mds de 3 meses de emitida la resolucién de ingreso)

UNIDADES ORGANICAS QUE INTERVIENEN
1. Oficina ejecutiva de tramite documentario y archivo
Oficina ejecutiva de registro central
Rectorado
Consejo Universitario

Ok wnN

Secretaria general

DURACION DEL PROCEDIMIENTO
- 5 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

PACAD - 062
RESUMEN
Actividad N° de pasos Tiempo Distancia
PROCEDIMIENTO Lo Q
Operacién 12 109
Transporte C 4 35
Inspeccién |:| 3 1
RECTIFICACION DE NOMBRES Y/O APELLIDOS P
Espera D 9 2130
Almacenaje ; 0 0
Decisiones C 0 0
. Tipo de actividad
N° de TP | eracion | Transporte | Tnspeccién | _E Almacenaje | Decisié
. P - eracién ransporte | Inspeccién spera macenaje ecision "
Pas Unidad Orgdnica Cargo Actividad en P P! P! P J Descripcién de Pasos
aso
e @ | (W [ D |V | @
OTicma ejecutiva ae
tramite Auxiliar en Sistema Recepcionar
1 . . R P 3 X El Auxiliar en Sistema Administrativo Recepciona la Solicitud
documentario y Administrativo solicitud
unan&"e]lﬂe:éﬁ'ﬂva de
tramite Auxiliar en Sistema
2 . - R Revisar solicitud 3 X Se revisa la solicitud
documentario y Administrativo
unan&"e]lﬂe:éﬁ'ﬂva 3
tramite Auxiliar en Sistema
3 . . 3 Registrar solicitud 4 X Se registra la solicitud
documentario y Administrativo
anchiva
Oficina ejecutiva de . . »
. Jefe Espera 30 X Se espera hasta que el jefe verifique la documentacién
registro central
Oficina ejecutiva de
4 ! ) ) ' Jefe Verificar 5 X El Jefe de la OERC verifica la documentacién
registro central
Oficina ejecutiva de
5 ) 3 . ! Jefe Derivar 5 X Deriva al rectorado
registro central
X Se espera hasta que la secretaria del rectorado recepcione lq|
Rectorado Secretaria Espera 30 X -
solicitud
6 Rectorado Secretaria Recepcionar 3 X La secretaria del rectorado recepciona la solicitud
7 Rectorado Secretaria Verificar 3 X Verifica los documentos
8 Rectorado Secretaria Registrar 4 X Registra el ingreso de la solicitud
Se espera hasta que el rector eleve la solicitud al Consejol
Rectorado Rector Espera 30 X o
Universitario
Elevar al consejo
9 Rectorado Rector R o d 10 X El rector eleva la solicitud al Consejo Universitario
universitario
Consejo . .
o Presidente Espera 1920 X Se espera hasta que se apruebe la solicitud
Universitario
Consejo . .
10 ) o Presidente Aprobar 15 X Se aprueba la solicitud
Universitario
Secretaria general | Secretario General Espera 30 X Se espera hasta que se derive para proyectar resolucién
Derivar para
1 Secretaria general | Secretario General var p ~, 10 X Se deriva al Jefe de la OETDyA para proyectar resolucién
proyectar resolucién
oficina EJECLITIVO ae’
tramite
. Jefe Espera 20 X Se espera
documentario y
uncmane]Lé:éﬁnva qe
tramite » Lo
12 . Jefe Proyectar resolucién 30 X El Jefe proyecta la resolucién
documentario y
anchivn
. Técnico L . L.
Secretaria general . . Espera 20 X Se espera para que el técnico digite la resolucién
Administrativo
. Técnico . » PR »
13 Secretaria general . . Digitar resolucién 10 X El técnico digita la resolucién
Administrativo
Técnic: Hacer visar
14 Secretaria general _e_ e . ace I_ ,u 10 X Realiza el visado de la resolucién
Administrativo resolucién
Técnic: Hacer firmar
15 Secretaria general _e_ e . ace I_, < 10 X Hace firmar a la resolucién
Administrativo resolucién
Asistent Se espera hasta que el Asistente registre en el cuaderno de|
Secretaria general _l_ © e_ Espera 20 X . P g 9
Administrativo registro




Registrar en el

Asistente
16 Secretaria general . 3 cuaderno de 10 X Se regitra la resolucién en el cuaderno de registro
Administrativo .
registros
Trabajador de
Secretaria general N . Espera 30 X Se espera hasta realizar la reproduccién de la resolucién
servicios
Trabajador de
17 Secretaria general J R Reproducir 5 X Se reproduce la resolucién
servicios
Trabajador de
18 Secretaria general J . Autenticar 5 X Se autentica la resolucién
servicios
Trabajador de
19 Secretaria general N . Distribuir 10 X Se distribuye la resolucién
servicios
Cantidad de pasos 12 4 3 9
Cantidad de tiempo 109 35 1 2130




Total de pasos 19
Total de tiempo 2285
OBSERVACIONES
El proceso completo dura aproximadamente: | 5 dias |

(1 dia de labor = 8 horas = 480 minutos)

RESUMEN

No de Tiempo en Actividad

nasos Minutos
12 109 O Operacién
4 35 |::> Transporte
3 11 J Inspeccidn
9 2130 Espera
0 0 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 (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

PACAD 063 REINGRESO DE ALUMNOS QUE DEJARON DE ESTUDIAR MAS DE 4 SEMESTRES
CONTINUOS Y 6 ALTERNOS

DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO
Procedimiento empleado por un alumno de la UNU para retomar sus estudios superiores
cuando haya solicitado la licencia correspondiente en su facultad.

BASE LEGAL
1. Articulo 32° del Reglamento Académico

REQUISITOS
1. Solicitud en formato dnico de tramite (FUT), dirigida al rector
2. Informe académico emitido por la direccidn general de coordinacion y Servicios
Académicos
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. Oficina ejecutiva de tramite documentario y archivo
2. Rectorado
3. Secretaria General
4. Consejo Universitario

DURACION DEL PROCEDIMIENTO
- 30 dias

FORMATOS DEL PROCEDIMIENTO

Oficina General de Planificacion y Presupuesto
Oficina Ejecutiva de Racionalizacion
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e OFICINA EJECUTIVA DE RACIONALIZACIGN
PACAD - 063
RESUMEN
Actividad N° de pasos Tiempo Distancia

PROCEDIMIENTO

Operacién Q 19 95

Transporte C 5 30
REINGRESO DE ALUMNOS QUE DEJARON DE ESTUDIAR MAS DE 4 SEMESTRES|Inspeccién |:| 2 15
CONTINUOS Y 6 ALTERNOS D

Espera 13 13860

Almacenaje ; 0 0

Decisiones 0 0 0

. Tipo de actividad
N° de Tiempo Operacién | Transporte | Inspeccién Espera | Almacenaje | Decisién
Unidad Orgdnica Cargo Actividad en P P! P! P J Descripcién de Pasos

wes| @ | = [ [ D |V

¢

OTicina ejecativa ae

framite Auxiliar en Sistema .
1 . . ) Recepcionar 2 X
documentario y Administrativo

El auxiliar recepciona la solicitud

anchive
OTicina ejecutiva de

framite Auxiliar en Sistema .
2 . . 3 Registrar 2 X
documentario y Administrativo

Procede a registrar la solicitud

anchiva
OTicina ejecutiva de

framite Auxiliar en Sistema .
3 . . 3 Clasificar 3 X
documentario y Administrativo

Clasifica la solicitud

anchiva
Oficina ejecutiva de

tramit Auxili Sist . -
4 ramire wifiar en Sistema Distribuir 3 X Envia la solicitud a donde corresponde (Rectorado)
documentario y Administrativo
anchiva
Técnico Se espera hasta que el técnico administrativo recepcione lq
Rectorado Espera 480 X P P

Administrativo

solicitud

Técnico Ny
5 Rectorado o . Recepcionar 1 X
Administrativo

El técnico del rectorado recepciona la solicitud

Técnico .
6 Rectorado o . Registrar 2 X
Administrativo

Registra la solicitud

Técnico .
7 Rectorado o . Tramitar 2 X
Administrativo

El técnico tramita la solicitud

Rectorado Secretaria Espera 240 X

Se espera hasta que la secretaria registre en tramite
documentario

Registrar tramite

8 Rectorado Secretaria 10 X la secretaria registra en tramite documentario
documentario
Rectorado Rector Espera 480 X Se espera hasta que el Rector realice el respacho
9 Rectorado Rector Despacho 10 X El rector realiza el despacho
. Se espera hasta que la secretaria registre en tramite
Rectorado Secretaria Espera 240 X .
documentario
Registrar tramit . .
10 Rectorado Secretaria egistrar framite 10 X La secretaria registra el despacho
documentario
Técnico Se espera hasta que técnico administrativo del rectoradol
Rectorado Espera 60 X

Administrativo

realice la descarga en el cuaderno de registros

o Descargar en
Técnico

11 Rectorado . . cuaderno de 2 X
Administrativo

El técnico del rectorado realiza el descargo en el cuaderno de|
registros

registros
Técnico . .
12 Rectorado o . Tramitar 3 X Se encarga de framitar
Administrativo
Trabajador de Se espera hasta que el trabajador de servicios recepcione el
Secretaria General J . Espera 240 X P q J P
Servicios expediente
X Trabajador de . El trabajador de servicios de Secretaria General recepciona ell
13 Secretaria General Recepcionar 2 X

Servicios

expediente

Registrar en el
Trabajador de 9

14 Secretaria General Servici cuaderno de 3 X Realiza el registro en el cuaderno de registro
ervicios
registros
X X Se espera hasta que el secretario general clasifique los|
Secretaria General | Secretario General Espera 240 X R
expedientes
15 Secretaria General | Secretario General Clasificar 3 X El Secretario General clasifica el expediente

16 Secretaria General | Secretario General Despacho 2 X

Realiza el despacho hacia el Consejo Universitario




Consejo

) O Presidente Espera 11040 X Se espera hasta que el consejo universitario se reuna
Universitario
Consejo . . e .
17 ) o Presidente Resolver 10 X El Consejo Universitario resuelve la solicitud
Universitario
Se espera a que el Secretario General derive la proyeccién de la|
Secretaria General | Secretario General Espera 240 X P . g proy
resolucién
Derivar para
18 Secretaria General | Secretario General P ., 5 X El Secretario General deriva la generacién de la resolucién
proyectar resolucién
UTicina ejecutiva ae
tramite »
. Jefe Espera 240 X Se espera a que el Jefe de la OETDyA proyecte la resolucion
documentario y
anchiva
UTicina ejecutiva ae
tramite L, »
19 . Jefe Proyectar resolucién 10 X El Jefe de la OETDyA se encarga de proyectar la resolucién
documentario y
anchiva
. Técnico - . L
Secretaria General . . Espera 60 X Se espera que el Ténico revise la resolucién proyectada
Administrativo
. Técnico . El técnico administrativo de Secretaria General revisa lq|
20 Secretaria General . . Revisar 5 X .,
Administrativo resolucién proyectada
. Técnico L . o
21 Secretaria General . X Digitar 10 X Procede a digitar la resolucién
Administrativo
. Técnico - . Lo
22 Secretaria General . . Suscribir 5 X Realiza la suscribcién
Administrativo
Asistente
Secretaria General o 3 Espera 60 X Se espera a que el Asistente registre la resolucién
Administrativo
. Registrar en el . . .
. Asistente El asistente de Secretaria General registra en el cuaderno de|
23 Secretaria General o 3 cuaderno de 5 X . .
Administrativo X registros a la resolucién
registros
Trabajador de Se espera a que el trabajador de servicios reproduzca las|
Secretaria General J . Espera 240 X p. d J P
Servicios resoluciones
Trabajador de El trabajador de servicios se encarga de reproducir la|
24 Secretaria General J . Reproducir 10 X _,J . 9 P
Servicios resolucién correspondiente
Trabajador de
25 Secretaria General J . Autenticar 10 X Se procede a autenticar la resolucién
Servicios
Trabajador de
26 Secretaria General J . Distribuir 10 X Se distribuye las resoluciones
Servicios
Cantidad de pasos 19 5 2 13
Cantidad de tiempo 95 30 15 13860




Total de pasos 26
Total de tiempo 14000
OBSERVACIONES
El proceso completo dura aproximadamente: | 30 dias |

(1 dia de labor = 8 horas = 480 minutos)

RESUMEN

No de Tiempo en Actividad

nasos Minutos
19 95 O Operacién
5 30 |:: > Transporte
2 15 Inspeccidn
13 13860 Espera
0 0 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 (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

PACAD 064 REINGRESO: Para alumnos que dejaron de estudiar por diversos motivos (sin conocimiento

de la facultad) hasta por 4 semestres consecutivos y 6 alternos

DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento empleado por el alumno de la UNU que dejo de estudiar por diversos
motivos sin avisar a la facultad por un periodo de 4 semestres consecutivos 6 6 alternos
para reincorporarse a los estudios universitarios en su carrera profesional.

BASE LEGAL
1. Articulo 32° inciso "a" del Reglamento Académico

REQUISITOS
1. Solicitud en Formato Unico de Trdmite (FUT), dirigida al Director de Escuela en
las fechas que indica el Calendario Académico
2. Informe Académico expedido por la OGCySA
3. Recibo de pago

UNIDADES ORGANICAS QUE INTERVIENEN
1. Escuela de Formacién Profesional
2. Decanato
3. Consejo de Facultad
4. Secretaria Académica

DURACION DEL PROCEDIMIENTO
- 7 dias

FORMATOS DEL PROCEDIMIENTO

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

o
B -, £ OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
ey OFICINA EJECUTIVA DE RACIONALIZACION
PACAD - 064
RESUMEN
Actividad N° de pasos Tiempo Distancia
PROCEDIMIENTO Lo Q
Operacion 1 125
Transporte |:> 1 5
REINGRESO PARA ALUMNOS QUE DEJARON DE ESTUDIAR POR DIVERSOS |:| .
Inspeccién 10
MOTIVOS (SIN CONOCIMIENTO DE LA FACULTAD) HASTA POR 4 SEMESTRES P
CONSECUTIVOS Y 6 ALTERNOS )
Espera 7 2940
Almacenaje ; 0 0
Decisiones C 0 0
. Tipo de actividad
N° de Tiempo Operacién | Transporte [ Inspeccid Es Al j Decisid
. P - nsporte
Pas Unidad Orgdnica Cargo Actividad en P ’ P! fispeccion pera macenaje ecsion Descripcién de Pasos
aso
e @ | (W [ D |V | @
Escuela de . . - . P
L, X Recepcionar La secretaria recepciona la solicitud de reingreso segtn indiquel
1 Formacién Secretaria i 5 X -
N solicitud el cronograma académico
Profesional
Escuela de
2 Formacién Secretaria Registrar solicitud 5 X Se registra la solicitud
Profesional
Escuela de . .
» . Se espera hasta que el Director de Escuela verifique los|
Formacién Director de Escuela Espera 240 X .
) requisitos
Profesional
Escuela de
3 Formacién Director de Escuela | Verificar requisitos 10 X El Director de Escuela verifica los requisitos
Profesional
Escuela de
4 Formacién Director de Escuela [ Elaborar informe 10 X Elabora el informe
Profesional
Escuela de
Formacién Secretaria Espera 60 X Se espera hasta que la secretaria realice el informe
Profesional
Escuela de
5 Formacién Secretaria Digitar informe 30 X La secretaria digita el informe
Profesional
Decanato As‘isvfem‘e‘ Espera 120 X ?e espera hasta que el Asistente Administrativo recepcione el
Administrativo informe
Asistent
6 Decanato SIS e e‘ Recepcionar informe 1 X El Asistente administrativo recepciona el informe
Administrativo
Asistent
7 Decanato _I ) en e‘ Registrar informe 4 X Registra el informe
Administrativo
Se espera hasta que el Decano tome conocimiento sobre ell
Decanato Decano Espera 480 X )
informe
D ho d
8 Decanato Decano e_sPuc o e 5 X El Decano despacha el informe
informe
Consejo de facultad Miembros Espera 1440 X Se espera a que los miembros del Consejo de Facultad se reunan
9 Consejo de facultad Miembros Aprobar informe 10 X Los miembros del Consejo de Facultad aprueban el informe
Secretaria Secretario Se espera hasta que el Secretario Académico proyecte lq
P - Espera 480 X e
Académica Académico resolucién
S tari S tari
10 ecre] arla ecre{ aruo Proyectar resolucién 30 X El Secretario Académico proyecta la resolucién de aprobacién
Académica Académico
becanato Esp.ef:ialis*r.u Espera 120 X ?e espera hasta que el especialista administrativo digite el
Administrativo informe
Especialist
1 Decanato SP_EFIG ' .u Digitar informe 10 X El Especialista Administrativo digita el informe
Administrativo
Especialist Organi;
12 Decanato SP_EFIG s .u rgurflzar 10 X Organiza el expediente
Administrativo expediente
Especialist
13 Decanato SP_EFIG s .u Entregar resolucién 10 X Entrega la resolucién a las partes interesadas
Administrativo
Cantidad de pasos 1 1 1 7 0 0
Cantidad de tiempo 125 5 10 2940 0 0




Total de pasos 13
Total de tiempo 3080
OBSERVACIONES
El proceso completo dura aproximadamente: | 7 dias |

(1 dia de labor = 8 horas = 480 minutos)

RESUMEN

No de Tiempo en Actividad

nasos Minutos
1 125 O Operacién
1 5 |::> Transporte
1 10 J Inspeccidn
7 2940 Espera
0 0 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 (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

PACAD 065

REINGRESO PARA ALUMNOS QUE HICIERON RETIRO TOTAL DE CURSOS EL
SEMESTRE ANTERIOR

DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO
Procedimiento empleado por el alumno de la UNU que dejo de estudiar por realizar el

retiro total de cursos en el semestre anterior para reincorporarse a la carrera

correspondiente.

BASE LEGAL
1. Articulo 32° inciso "b" del Reglamento Académico
REQUISITOS
1. Solicitud en Formato Unico de Trdmite (FUT), dirigida al Director de Escuela en
las fechas que indica el Calendario Académico
2. Informe Académico expedido por la OGCySA
3. Recibo de pago

UNIDADES ORGANICAS QUE INTERVIENEN

1.
2.
3.
4. Secretaria Académica

Escuela de Formacidn Profesional
Decanato
Consejo de Facultad

DURACION DEL PROCEDIMIENTO
- 7 dias

FORMATOS DEL PROCEDIMIENTO

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

2 OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

ey OFICINA EJECUTIVA DE RACIONALIZACION
PACAD - 065
RESUMEN
Actividad N° de pasos Tiempo Distancia
PROCEDIMIENTO Lo Q
Operacién 8 70
Transporte |:> 2 15
REINGRESO PARA ALUMNOS QUE HICIERON RETIRO TOTAL DE CURSOS EL|Inspeccién |:| 3 10
SEMESTRE ANTERIOR D
Espera 5 2280
Almacenaje ; 1 5
Decisiones C 0 0
. Tipo de actividad
N° de Tiempo ¢ ion | Transporte | Inspeccié Es Al j Decisid
. P - eracién ransporte | Inspeccién era a L,
Pas Unidad Orgdnica Cargo Actividad en P ’ P! pecct P macenaje ecsion Descripcién de Pasos
aso
e @ | (W [ D |V | @
Escuela(s) de R .
1 formacién Secretaria ECTP?’T" 3 X La secretaria de la direccién de escuela recepciona la solicitud
solicitu
profesional ot
Escuela(s) de
2 formacién Secretaria Verificar requisitos 3 X Verifica los requisitos presentados
profesional
Escuela(s) de
3 formacién Secretaria Registrar solicitud 4 X Registra la solicitud
profesional
Escuela(s) de
formacién Director Espera 120 X Se espera hasta que el director evalue los requisitos
profesional
Escuela(s) de
4 formacién Director Evaluar requisitos 5 X El director de escuela evalua los requisitos
profesional
Escuela(s) de
5 formacién Director Elaborar informes 15 X Elabora el informe situacional
profesional
Decanato As‘is'fem‘e‘ Espera 60 X ?e espera a que el asistente administrativo recepcione el
Administrativo informe
Asistent
6 Decanato _I ) en e‘ Recepcionar informe 1 X El Asistente administrativo del decanato recepciona el informe
Administrativo
Asistent
7 Decanato _I ) en e‘ Revisar informe 2 X Revisa el informe
Administrativo
Asistent
8 Decanato _I . e e‘ Registrar informe 2 X Registra el informe correspondiente
Administrativo
Decanato Decano Espera 120 X Se espera hasta que el decano despache el informe
Despacho d
9 Decanato Decano e_ pacho de 5 X El Decano despacha el informe
informe
Consejo de Facultad Miembros Espera 1920 X Se espera a que el Consejo de Facultad se reuna
10 Consejo de Facultad Miembros Aprobar informe 10 X El Consejo de Facultad aprueba el informe
S tari S tari
ecre] arla ecre{ arlo Espera 60 X Se espera que el Secretario Académico Proyecte la resolucién
Académica Académico
S tari S tari
1 ecre] arua ecr‘e{ aruo Proyectar resolucién 30 X El secretario Académico proyecta la resolucién
Académica Académico
Especialist Organi;
12 Decanato SP_EFIG s .u rgurflzar 5 X El Especialista administrativo organiza el expediente
Administrativo expediente
E ialist Remitir a la
13 Decanato SP_EFIG s .u dependencia 10 X Remite a la dependencia autorizada
Administrativo
autorizada
Especialista . .
14 Decanato o ) Archivar 5 X Archiva el documento
Administrativo
Cantidad de pasos 8 2 3 5 1 0

Cantidad de tiempo 70 15 10 2280 5 0




Total de pasos 14
Total de tiempo 2380
OBSERVACIONES
El proceso completo dura aproximadamente: | 5 dias |

(1 dia de labor = 8 horas = 480 minutos)

RESUMEN

pll s
8 70 O Operacién
2 15 I::> Transporte
3 10 J Inspeccidn
5 2280 Espera
! 5 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 (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

PACAD 066

REINGRESO: Para alumnos sancionados por bajo rendimiento académico

« DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO
Procedimiento empleado por el alumno de la UNU que fue suspendido un semestre de sus

estudios por motivos de bajo rendimiento para la respectiva reincorporacién a la carrera

profesional.

e BASE LEGAL

1.
2.
3.

Articulo 99° del Reglamento Académico
Articulo 55° de la Ley Universitaria 23733
Articulo 80° del estatuto de la UNU

e REQUISITOS

1.

4.

Solicitud en Formato Unico de Trdmite (FUT) dirigida al Director de Escuela en
la fechas que indica el calendario académico
Fotocopia del documento de suspensién

. Acta de subsanacion para alumnos suspendidos por haber desaprobado 3 veces el

mismo curso (copia)
Recibo de pago

e UNIDADES ORGANICAS QUE INTERVIENEN

1.
2.
3.
4. Secretaria Académica

Escuela de Formacidn Profesional
Decanato
Consejo de Facultad

e DURACION DEL PROCEDIMIENTO
- bdias

¢ FORMATOS DEL PROCEDIMIENTO

Oficina General de Planificacion y Presupuesto
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE UCAYALI

OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
OFICINA EJECUTIVA DE RACIONALIZACION

PACAD - 066
RESUMEN
Actividad N° de pasos Tiempo Distancia
PROCEDIMIENTO Lo Q
Operacién 8 70
Transporte |:> 2 10
REINGRESO PARA ALUMNOS SANCIONADOS POR BAJO RENDIMIENTO|Inspeccién |:| 3 15
ACADEMICO D
Espera 6 2280
Almacenaje ; 1 5
Decisiones C 0 0
. Tipo de actividad
N° de TP | eracion | Transporte | Tnspeccién | _E Almacenaje | Decisié
. P - eracién ransporte | Inspeccién spera acenaje ecision L
Pas Unidad Orgdnica Cargo Actividad en P P! pecct P n J = Descripcién de Pasos
aso
e @ | (W [ D |V | @
Escuela de . . . . .
L, X Recepcionar La secretaria recepciona la solicitud de reingreso en las fechas|
1 Formacién Secretaria ) 3 X . . L
) solicitud que indica el calendario académico
Profesional
Escuela de
2 Formacién Secretaria Verificar requisitos 3 X Se verifican los requisitos
Profesional
Escuela de
3 Formacién Secretaria Registrar solicitud 4 X Se registra la solicitud
Profesional
Escuela de . .
L . Se espera hasta que el Director tome conocimiento sobre lq|
Formacién Director de Escuela Espera 240 X L. R
) solicitud de reingreso
Profesional
Escuela de
4 Formacién Director de Escuela | Evaluar requisitos 10 X El Director de escuela evalua los requisitos
Profesional
Escuela de
5 Formacién Director de Escuela [ Elaborar informe 10 X Elabora el informe
Profesional
Asistente Se espera hasta que el Asistente Administrativo recepcione el
Decanato o 3 Espera 60 X ) P d ! ' P
Administrativo informe
Asistente
6 Decanato _I ) 3 Recepcionar informe 1 X El Asistente Administrativo recepciona el informe
Administrativo
Asistente
7 Decanato _I ) 3 Revisar informe 2 X Revisa el informe
Administrativo
Asistente
8 Decanato _I ) 3 Registrar informe 2 X Registra el informe
Administrativo
Se espera hasta que el decano tome conocimiento del informe y|
Decanato Decano Espera 240 X R
despache al mismo
Despacho d
9 Decanato Decano e_ pacho de 5 X El Decano despacha el informe
informe
. . Se espera hasta que el Consejo de Facultad se reuna y aprueben|
Consejo de facultad Miembros Espera 1440 X .
el informe
10 Consejo de facultad Miembros Aprobar informe 10 X Los miembros del Consejo de Facultad aprueban el informe
Secretaria Secretario Se espera hasta que el Secretario Académico proyecte lq
L. L Espera 240 X .
académica Académico resolucién
Secretaria Secretaril
1 L ! L 0 Proyectar resolucién 30 X El Secretario Académico proyecta la resolucién
académica Académico
Especialista Se espera hasta que el Especialista Administrativo organice el
Decanato P VI ' ) Espera 60 X p d pecialt " vo organt
administrativo expediente
Especialist O i
12 Decanato P X alis .a rgurflzar 10 X El especialista administrativo organiza el expediente
administrativo expediente
E ialist Remitir a la
specialista
13 Decanato P ) ) dependencia 5 X Remite a la dependencia autorizada
administrativo
autorizada
Especialista . . .
14 Decanato o ) Archivar 5 X Archiva la resolucién
administrativo
Cantidad de pasos 8 2 3 6 1 0
Cantidad de tiempo 70 10 15 2280 5 0




Total de pasos 14
Total de tiempo 2380
OBSERVACIONES
El proceso completo dura aproximadamente: | 5 dias |

(1 dia de labor = 8 horas = 480 minutos)

RESUMEN

pll s
8 70 O Operacién
2 10 I::> Transporte
3 15 J Inspeccidn
6 2280 Espera
! 5 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 (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

PACAD 067 Retiro parcial y/o reinscripcion de curso

DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO
Procedimiento empleado por el alumno de la UNU para retirarse o reinscribirse en ciertos
cursos que se encuentran vigentes en el ciclo lectivo.

BASE LEGAL
1. Articulo 55° de la Ley Universitaria N° 23733
2. Articulo 80° del estatuto de la UNU
3. Articulo 29° del capitulo VI del Reglamento Académico

REQUISITOS
1. Ficha de retiro parcial y/o reinscripcion de asignaturas

UNIDADES ORGANICAS QUE INTERVIENEN
1. Escuela de Formacidn Profesional
2. Oficina Ejecutiva de Registro Central

DURACION DEL PROCEDIMIENTO
- 1dia

FORMATOS DEL PROCEDIMIENTO

Oficina General de Planificacion y Presupuesto
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= UNIVERSIDAD NACIONAL DE UCAYALI

2 OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

ey OFICINA EJECUTIVA DE RACIONALIZACION
PACAD - 067
RESUMEN
Actividad N° de pasos Tiempo Distancia
PROCEDIMIENTO Lo Q
Operacién 6 28
Transporte C 0 0
Inspeccién |:| 1 2
RETIRO PARCIAL Y/O REINSCRIPCION DE CURSO P
Espera D 3 120
Almacenaje ; 1 5
Decisiones C 0 0
X Tipo de actividad
N° de Tiempo ¢ ion | Transporte | Inspeccié Es Al j Decisid
. P - eracién ransporte | Inspeccion era acenaje ecision "
Pas Unidad Orgdnica Cargo Actividad en P ’ P! pecct P n J = Descripcién de Pasos
aso
s @ | % | | D |V | ®
Escu la d Urientar llenado de
ela de
., . ficha de retiro El profesor consejero orienta sobre el llenado de la ficha de|
1 Formacion Profesor Consejero R 8 X .
) parcial y/o retiro
Profesional . ik A
Escuela de
2 Formacién Profesor Consejero | Verificar requisitos 2 X Se verifican los requisitos
Profesional
la d
Escuel a.le . Se espera hasta que el Director de Escuela autorice el retirol
Formacién Director de Escuela Espera 60 X L
y/o reinscripcién
Profesional
Es la d ‘AUTorizar erretiro
cuela
_,e . parcial y/o El Director de Escuela autoriza el retiro parcial y/o lq
3 Formacién Director de Escuela . o, 5 X . —
) reinscripcién de reinscripcion de cursos
Profesional
Oficina Ejecutiva de Tec PAD Espera 30 X Se espera hasta que el Técnico en PAD registre la operacién
Registro Central
P Regi |
4 Oficina Ejecutiva de Tec PAD egistrar enla base 4 X EL Técnico en PAD registra el retiro en la base de datos
Registro Central de datos
5 Oflw?u Ejecutiva de Tec PAD Digitar constancia 4 X Se digita la constancia
Registro Central
6 O'fICIV?CI Ejecutiva de Tec PAD Entregar constancia 2 X Se entrega la constancia
Registro Central
Oficir?a Ejecutiva de Tefe Espera 30 X S.e esp.era has/ta .que el jefe de OERC registre la operacién en el
Registro Central historial académico
- Oficina Ejecutiva de Tef Registrar en el 5 X El jefe de la OERC registra el retfiro o reinscripcién en ell
Registro Central ere historial académico historial académico
Oficina Ejecutiva d Almacenar en
8 icina Ejecutiva de TJefe bobeda de registro 5 X Se almacena el historial en la béveda central
Registro Central
central
Cantidad de pasos 6 0 1 3 1 0
Cantidad de tiempo 28 0 2 120 5 0




Total de pasos 8
Total de tiempo 155
OBSERVACIONES
El proceso completo dura aproximadamente: | 1 dia |

(1 dia de labor = 8 horas = 480 minutos)

RESUMEN

poll
6 28 O Operacién
0 0 I::> Transporte
! 2 J Inspeccidn
3 120 Espera
! 5 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 (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 & UNg $

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PACAD 068 RETIRO TOTAL POR ENFERMEDAD INVALIDANTE, CAMBIO DE RESIDENCIA O
RAZONES PERSONALES DE FUERZA MAYOR

o DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO
Procedimiento empleado por el alumno de la UNU para retirarse completamente por
motivos de enfermedad invalidante, cambio de residencia o razones de fuerza mayor.

e BASE LEGAL
1. Articulo 31° del Reglamento Académico

e REQUISITOS
1. Solicitud en formato dnico de tramite (FUT), dirigida al Director de Escuela en
un plazo no mayor de 05 dias hdbiles de producida la causal
2. Record de créditos totales expedido por la OGCySA

w

Documento que acredite la causal
4. Entregar un escrito indicando la fecha de pago, nimero de constancia de pago,
nombre completo y/o nimero de documento de identidad

e UNIDADES ORGANICAS QUE INTERVIENEN
1. Escuela de formacién profesional
2. Oficina General de Coordinacién y Servicios Académicos
3. Oficina Ejecutiva de Registro Central

e DURACION DEL PROCEDIMIENTO
- 10 dias

e FORMATOS DEL PROCEDIMIENTO

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

4 OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
i OFICINA EJECUTIVA DE RACIONALIZACION

PACAD - 068

RESUMEN

Actividad

N° de pasos Tiempo Distancia

PROCEDIMIENTO .
Operacion

Transporte
RETIRO TOTAL POR ENFERMEDAD INVALIDANTE, CAMBIO DE RESIDENCIA O|Inspeccién
RAZONES PERSONALES DE FUERZA MAYOR

Espera

Almacenaje

¢<4UEIO

Decisiones

14 67

1 4560

Tipo de actividad

Tiempo
N° de — — -
Unidad Orgdnica Cargo Actividad en Operacién | Transporte | Inspeccién Espera | Almacenaje

Decisidn

wes| @ | = [ [ D |V

¢

Descripcién de Pasos

Escuela(s) de

, X Recepcionar
1 formacién Secretaria

solicitud
profesional

La secretaria de la direccién de escuela recepciona la solicitud

Escuela(s) de
2 formacién Secretaria Verificar requisitos 3 X

profesional

Verifica los requisitos

Escuela(s) de
3 formacién Secretaria Registrar solicitud 4 X

profesional

Registra la solicitud

Escuela(s) de
formacién Director Espera 240 X

profesional

Se espera a que director derive a la O6CySA

Escuela(s) de
4 formacién Director Derivar a O6CySA 2 X

profesional

El Director de Escuela deriva a la OGCySA

Oficina General de

Coordinacién
o v Secretaria Espera 240 X
Servicios

Se espera hasta que la secretaria de la OGCySA recepcione lq|
solicitud

Acaddmicac
OTicina Generar de
Coordinacién y . Recepcionar
. Secretaria .
Servicios solicitud

La secretaria de la O6CySA recepciona la solicitud

Acodimirac
na

UTIC Generar ae
Coordinacién y
Servicios

Secretaria Verificar 5 X

La secretaria verifica la solicitud

Acndimicac
UTicina General de
Coordinacién y

. Director Espera 480 X
Servicios

Se espera que el director ordene la remisién del record

Acndimicac
OTicina General de
Coordinacién y
Servicios

Ordenar emisién de
Director record de creditos 2 X
totales

Arnddumi

El Director de la OGCySA ordena la emisién de record de|
creditos totales

Oficina Ejecutiva de

. Jefe Espera 960 X
Registro Central

Se realiza una espera hasta que el Jefe procese la solicitud

Oficina Ejecutiva de

. Jefe Recepcionar 2 X
Registro Central

El Jefe de la OERC recepciona el expediente

Oficina Ejecutiva de

. Jefe Verifica 5 X
Registro Central

Verifica la documentacién

Oficina Ejecutiva de Elabora el record de
. Jefe L 20 X
Registro Central créditos

Elabora el record de créditos

Oficina Ejecutiva de Eleva record de
X Jefe L 2 X
Registro Central créditos

Eleva el record de creditos

Oficina General de

Coordinacién
. Y Secretaria Espera 240 X
Servicios

Se espera a que la secretaria de la OG6CySA recepcione ell
record

Acndidmicac
UTicina General de
Coordinacién y

. Secretaria Recepciona record 2 X
Servicios

La secretaria de la O6CySA recepciona el record

Acndidmicac
UTicina General de
Coordinacién y

. Secretaria Eleva 2 X
Servicios

Eleva el record de creditos

Acndidmicac
UTicina General de
Coordinacién y

. Director Espera 480 X
Servicios

Se espera la autorizacién del record

Acndidmicac
UTicina General de
Coordinacién y Autoriza record de

. Director L 2 X
Servicios créditos

El Director de la OGCySA autoriza el record de creditos

Acndidmicac
UTicina General de
Coordinacién y Ordena remisién a la

. Director . 3 X
Servicios facultad de origen

El Director ordena la remisién a la facultad que corresponda

Acndimicac
UTicina General de
Coordinacién y

. Secretaria Espera 240 X
Servicios

Se espera que la secretaria remita el record

Acndimicac
UTicina General de
Coordinacién y . .
. Secretaria Remite 2 X
Servicios

Arnddemi

La secretaria de la OGCySA remite el record




Escuela(s) de

Existe una demora hasta que la secretaria de la Direccién de|

formacién Secretaria Espera 480 X .
X escuela recepcione el record
profesional
Escuela(s) de .
_, . Recepciona . it .
17 formacién Secretaria X 2 X La secretaria de la Direccién de escuela recepciona el record
) expediente
profesional
Escuela(s) de
formacién Director Espera 480 X Se espera hasta que el Director autorice el retiro total
profesional
Escuela(s) de Autori I reti
utorizar el retiro
18 formacién Director total 5 X El Director de escuela autoriza el retiro total
profesional o
Escuela(s) de
19 formacién Director Entregar constancia 5 X El Director de escuela entrega constancia de retiro
profesional
Oficina Ejecutiva de L P . .
. Técnico en PAD Espera 480 X Se espera a que el Técnico en PAD registre el retiro
Registro Central
Oficina Ejecutiva de Registrar en la bas P . . y
20 ) 4 Técnico en PAD g enlabase 10 X El Técnico PAD de la OERC Registra el retiro en el sistema
Registro Central de datos
Oficina Ejecutiva de Se espera a que el Jefe registre el retiro en el historial
. Jefe Espera 240 X L
Registro Central académico
2 Oficina Ejecutiva de Tef Registrar en el 5 X El Jefe de la OERC registra en el historial académico dell
efe
Registro Central historial académico alumno
Almacenar en la
Oficina Ejecutiva de . - -
22 . Jefe boveda de registro 5 Almacena el historial en la boveda de registro central
Registro Central
central
Cantidad de pasos 14 3 11
Cantidad de tiempo 67 13 4560




Total de pasos 22
Total de tiempo 4653
OBSERVACIONES
El proceso completo dura aproximadamente: | 10 dias |

(1 dia de labor = 8 horas = 480 minutos)

RESUMEN

No de Tiempo en Actividad

nasos Minutos
14 67 O Operacién
4 8 |:: > Transporte
3 13 Inspeccidn
11 4560 Espera
1 5 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 (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

PACAD 069 REVISION CURRICULAR

DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO
Procedimiento empleado por el alumno de la UNU para solicitar la revision curricular
correspondiente a los cursos llevados a su cargo de acuerdo a su plan de estudios.

BASE LEGAL
1. Articulo 126° inciso "c" del Reglamento Académico

REQUISITOS
1. 1 Solicitud en formato (nico de tramite (FUT), dirigida al director de
coordinacién y Servicios Academicos
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 General de Coordinaciony Servicios Académicos
2. Oficina Ejecutiva de Registro Central

DURACION DEL PROCEDIMIENTO
- 8 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

PACAD - 069
RESUMEN
Actividad N° de pasos Tiempo Distancia
PROCEDIMIENTO Lo Q
Operacién 14 69
Transporte C 3 7
Inspeccién |:| 6 30
REVISION CURRICULAR P
Espera D 6 3360
Almacenaje ; 0 0
Decisiones C 0 0
. Tipo de actividad
N° de TP | eracion | Transporte | Tnspeccién | _E Almacenaje | Decisié
. P - eracién ransporte | Inspeccion spera macenaje ecision "
Pas Unidad Orgdnica Cargo Actividad en P P! P! P J Descripcién de Pasos
aso
s @ | % | | D |V | ®
OTiciia Generar ae
Coordinacié
1 oor m.tu‘:lnn 4 Secretaria Recepcionar 1 X La secretaria de la OGCySA recepciona la solicitud
Servicios
oA EEnerarae
Coordinacién y . . . -
2 . Secretaria Revisar 1 X Revisa la solicitud
Servicios
oA EEnerarae
Coordinacién y . X . . .
3 . Secretaria Registrar 1 X Registra el ingreso de la solicitud
Servicios
oA EEnerarae
Coordinacié
oor «r{u{:mn 4 Director Espera 240 X Se espera hasta que el director verifique la documentacién
Servicios
oA EEnerarae
Coordinacié
4 oor «r{u{:mn 4 Director Verificar 1 X El Director de la O6CySA verifica la documentacién
Servicios
oA EEnerarae
Coordinacié
5 oor: «r{u{:mn Y Director Evaluar 1 X Evalua la solicitud
Servicios
oA EEnerarae
Coordinacié
6 oor «r{u{:mn Y Director Derivar 1 X El Director deriva la solicitud a la OERC
Servicios
Arnddmi
Oficina Ejecutiva de Se espera para que el Jefe de la OERC imprima el avance]
. Jefe Espera 480 X .
Registro Central curricular
Oficina Eijecutiva d Imprimi
7 ficina Ejecutiva de Jefe mprimir avance 2 X El Jefe de la OERC imprime el avance curricular
Registro Central curricular
Oficina Ejecutiva d
8 ficina Ejecutiva de Jefe Derivar 3 X Se deriva al auxiliar en sistema administrativo
Registro Central
Oficina Ejecutiva de| Auxiliar en Sistema :
. - R Espera 1440 X Se espera hasta comparar el avance curricular
Registro Central Administrativo
. . . - . Comparar avance
Oficina Ejecutiva de| Auxiliar en Sistema i . . .
9 curricular con el 20 X El auxiliar compara el avance curricular con el plan de estudios
Registro Central Administrativo X
plan de estudios
Oficina Ejecutiva de| Auxili Sist
10 ficina Ejecutiva de| Auxiliar en Sistema Consolidar 10 X Consolida la informacién obtenida en la comparacién
Registro Central Administrativo
Oficina Ejecutiva de| Auxiliar en Sistema . L
1 Concluir 10 X Concluye la comparacién
Registro Central Administrativo
12 Oficina Ejecutiva de| Auxiliar en Sistema Elaborar pre 10 M Elabora la pre constancia
Registro Central Administrativo constancia
Oficina Ejecutiva d
ficina Ejecutiva de Jefe Espera 480 X Se espera hasta que el Jefe revise la pre constancia
Registro Central
Oficina Ejecutiva d
13 ficina Ejecutiva de Jefe Revisar 3 X El jefe de la OERC revisa la pre constancia
Registro Central
Oficina Ejecutiva d
14 ficina Ejecutiva de TJefe Comprobar 5 % El comprueba los datos
Registro Central
Oficina Ejecutiva d
5 ficina Ejecutiva de TJefe Aprobar 3 X Aprueba la pre constancia
Registro Central
Oficina Ejecutiva d
16 fICIVfCI Jecutiva de Jefe Ratificar constancia 4 X Ratifica la constancia
Registro Central
Oficina Ejecutiva de - . i i
17 . Jefe Imprimir constancia 4 X Imprime la constancia
Registro Central
Oficina Eiecutiva d
18 fICIVTCI Ejecutiva de Tefe Firmar 3 X Firma la cosntancia
Registro Central
Oficina Eiecutiva d
19 | Oficina Ejecutiva de Tefe Derivar 3 X Deriva la constancita de revisién al Director de la DECySA
Registro Central




uricina eneral de
Coordinaciény
Servicios

Arodbmicae
T

Director

Espera

480

Se espera hasta que el director revise la constancia

20

.
UTicifa Generar ae
Coordinaciény
Servicios

Arodbmicae
na

Director

Revisar

El Director revisa la constancia

21

UTicifa Generar ae
Coordinaciény
Servicios

Director

Ratificar

Ratifica la constancia

22

Acaddmicac
OTicina Generar ae
Coordinaciény
Servicios

Director

Firmar

Se firma la constancia

Arodbmicae
na

UTIC Generar ae
Coordinaciény
Servicios

Secretaria

Espera

240

Se espera hasta el interesado recoja la revisién curricular

23

Aradbmicae
na

UTIC Generar ae
Coordinaciény
Servicios

Acodd

Secretaria

Entregar

La secretaria de la OGCySA entrega la constancia

Cantidad de pasos

Cantidad de tiempo

69

30

3360




Total de pasos 23
Total de tiempo 3466
OBSERVACIONES
El proceso completo dura aproximadamente: | 8 dias |

(1 dia de labor = 8 horas = 480 minutos)

RESUMEN

No de Tiempo en Actividad

nasos Minutos
14 69 O Operacién
3 7 |::> Transporte
6 30 J Inspeccidn
6 3360 Espera
0 0 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 (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

PACAD 070 Titulo profesional

« DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO
Procedimiento empleado por el bachiller egresado de la UNU para obtener el titulo
universitario correspondiente a la carrera profesional que estudio.

e BASE LEGAL
1. Articulo 12° del Reglamento de Grados y Titulos

e REQUISITOS
1. Solicitud en Formato Unico de Trémite (FUT) dirigida al rector
2. Copia autenticada del grado de Bachiller
3. Original del acta de sustentacidon, exposicién, de la modalidad correspondiente,
firmada por el jurado o certificado de estudios del programa de actualizacién
profesional.
4. Resolucion del 6rado Académico Autenticado por el Secretario General de la
Universidad de origen, para aquellos que procedan de otras universidades
Cuatro (4) ejemplares del libro de tesis firmados por el jurado
Articulo cientifico de la tesis impreso y en CD.
Cuatro (4) fotografias tamafio pasaporte a colores en fondo blanco
Constancia de no adeudo, con antigiiedad no mayor de 2 meses.

0 ® N>

Recibo de pago

e UNIDADES ORGANICAS QUE INTERVIENEN
1. Mesa de partes
Decanato
Escuela de Formacién Profesional
Comisiones Académicas y de Formacion Profesional
Decanato
Secretaria Académica
Consejo de Facultad
Vicerrectorado Académico

W®E®NOSORWN

. Secretaria General
10. Rectorado
11. Consejo Universitario

e DURACION DEL PROCEDIMIENTO
- 30dias

e FORMATOS DEL PROCEDIMIENTO

Oficina General de Planificacion y Presupuesto
Oficina Ejecutiva de Racionalizacion
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!."""'w UNIVERSIDAD NACIONAL DE UCAYALI
A
3 £ OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
e OFICINA EJECUTIVA DE RACIONALIZACION
PACAD - 070
RESUMEN
Actividad N° de pasos Tiempo Distancia
PROCEDIMIENTO s Q
Operacién 54 648
Transporte C 13 74
Inspeccién |:| 15 485
TITULO PROFESIONAL P
Espera D 35 12770
Almacenaje ; [¢] [¢]
Decisiones <> 0 0
. Tipo de actividad
N° de Tiempo 0 on 1T te| T s E Al N Decisid
. L. P eracion ransporfe nspeccion spera macenaje eCISiH PRYS
Pas Unidad Orgdnica Cargo Actividad en P P i i ) on Descripcién de Pasos
0
wes) @ | B | H | D |V | ©
OTTEma ZJ2CuTva o
tramits Auxili Sisty R i
1 ramite Lxitiar en Sistema ecepcionar 5 X El Auxiliar del ala OETDyA recepciona la solicitud
documentario y Administrativo solicitud
e EjRtiTva ae
tramit Auxiliar en Sistenm
2 ramite flar en SISTEMA |\ orificar requisitos | 10 X Verifica los requisitos
documentarioy Administrativo
T jstiTva ae
framit Auxiliar en Sistenm
3 ramite. Ltaren SISTEMa | p ogistrar solicitud | 5 X Registra la solicitud
documentarioy Administrativo
e EjRiva ae
framite Especialista Se espera a que el Especialista Administrativo busque laj
) pecialist Espera 120 X pera @ 9 " ?
documentario y Administrativo resolucién
ool
Tieina eJectva ae N Buscar la resolucién El Especialista de la OETDyA busca la resolucidn de grado de|
tramite Especialista . . e .
4 . o ) de Grado de 30 X bachiller (Siempre y cuando el solicitante haya terminado sus|
documentario y Administrativo ) )
. Bachiller estudios en la UNU)
OTTCG €jeciTva ae
framite Especialista Agreger la
5 . P ) ) resolucién de Grado 5 X Agrega la resolucién del grado de bachiller al expediente
documentarioy Administrativo )
i de Bachiller
OTTCG €jeciTva ae
framit Especialist
6 ramite. pecialista | perivarala 06cysA| 5 X Deriva el expediente a la OGCySA
documentarioy Administrativo
T Generarae
Coordinacién Existe una espera hasta que el expediente llegue a la secretaria|
acteny Secretaria Espera 240 X P g P 9
Servicios de la 06CySA
TR GEnerarae
C dinacidl
7 ordinacteny Secretaria Recepcionar 5 X La secretaria de la OGCySA recepciona el expediente
Servicios
fondhomionn
‘UTICIna Generar ae’
Coordinacié
8 eorcinaciony Secretaria Revisar 5 X Revisa la solicitud
Servicios
Coordinacién
9 Y Secretaria Registrar 5 X Registra el expediente
Servicios
fondhoionn
‘OUTICina Generar ae
Coordinacién Se espera hasta que el Director de la OGCySA evalue el
Y Director Espera 240 X § g i
Servicios expediente
TR GEnerarae
Coordinacié
10 ordinacteny Director Evaluar 30 X El Director de la OGCySA evalua el expediente
Servicios
T e
Coordinaciény R
1 Director Derivar 5 X Deriva al Jefe de la OERC
Servicios
it
Oficina Ejecutiva d
cina Ejecutiva de Jefe Espera 60 X Se espera hasta que el expediente se derive al Jefe de la OERC
Registro Central
Oficina Ejecutiva de R El Jefe de la OERC deriva el expediente al Auxiliar en Sistema|
12 Jefe Derivar 5 X .
Registro Central Administrativo
Oficina Ejecutiva de | Auxiliar en Sistema e 0 M Se espera a que el Auxiliar en Sistema Administrativo Compare]
spera
Registro Central Administrativo P los avances curriculares con las actas
S L ) Comparar avance S ) A
Oficina Ejecutiva de| Auxiliar en Sistema El Auxiliar en Sistema Administrativo compara los avances
13 : S curricular con las 60 X A
Registro Central Administrativo curriculares con las actas
actas
Oficina Ejecutiva de| Auxili Sist Verificar no adeudar
icina Ejecutiva de uxiliar el Istem
14 s " OISTEM | onceptos de pago | 30 X Verifica que o adeude conceptos de pago en la UNU
Registro Central Administrativo
enla UNU
Elaborar pre
Oficina Ejecutiva de | Auxili Sistem
15 cina EJecutiva de| Awdlor en SISTema | 4 oncia de no 30 X Elabora la pre constancia de no adeudo
Registro Central Administrativo
adeudo
Oficina Ejecutiva de | Auxili Sistem
16 cina EJecutiva de| Awclar en Sistema Remitir 5 X Remite el expediente al Jefe de la OERC
Registro Central Administrativo
Oficina Ejecutiva d
rcmva Jecutiva g Jefe Espera 30 X Se espera hasta que el Jefe de la OERC revide el expediente
Registro Central
Oficina Ejecutiva d
17 cina Ejecuriva de Tefe Revisar 20 X El Jefe de la OERC revisa el expediente
Registro Central
Oficina Ejecutiva d
18 rcmva Jecutiva g Jefe Evaluar 30 X Evalua la revisién curricular y la pre constancia de no adeudo
Registro Central
19 Oficina Ejecutiva de Tef Autorizar 5 x Autoriza la conformidad de los documentos emitidos por el
Registro Central ere conformidad Auxiliar en Sistema Administrativo
Oficina Ejecutiva d Imprimir constanci
20 cina Ejecttiva de Jefe mprimir constancia 10 X Imprime la constancia de no adeudo
Registro Central de no adeudo
UTICina Generar ae
Coordinacién Existe una demora entre imprimir la constancia de no adeudo y laj
acteny Director Espera 240 X ste una ) P ‘ 4
Servicios verificacién de la misma por parte del Director
P




uricina weneral e

Coordinaciény

Verificar constancia

21 . Director 20 El Director de la OGCySA verifica la constancia de no adeudo
Servicios de no adeudo
OTCG Genérarae
Coordinacién Autorizar constancia
22 aceny Director 5 Autoriza la constancia de no adeudo
Servicios de no adeudo
OTC Genérarae
Coordinaciény . Se espera hasta que la secretaria de la OGCySA agregue lal
- Secretaria Espera 30 "
Servicios de no adeudo al exp
Oriéina benerarae 7 —
regar constancia
Coordinaciény ) are La secretaria de la O6CySA agrega la constancia e no adeudo al
23 - Secretaria de no adeudo al 5 .
Servicios ) expediente
i expediente
TTICInG Generar ae
Coordinacién
24 actony Secretaria Derivar 5 Deriva el expediente a la facultad que corresponda
Servicios
p oot
Decanato Secretaria Espera 240 Se espera hasta que el expediente sea entregadp a la Facultad
Recepcionar
25 Decanato Secretaria pe 5 La secretaria del decanato recepciona el expediente
expediente
Decanato Decano Espera 240 Se espera hasta que el Decano derive el expediente
. El Decano deriva el expediente a la Direccién de Escuela que
26 Decanato Decano Derivar 5
corresponda
Escuela(s) de
( ) . El proceso de detiene hasta que la secretaria recepcione lal
formacién Secretaria Espera 120 - .
y solicitud que se encuentra en el expediente
profesional
Escuela(s) de .
. R Recepcionar N N . N
27 formacién Secretaria Jicitud 5 La secretaria de la Direccién de Escuela recepciona la solicitud
solicitu
profesional
Escuela(s) de
28 formacién Secretaria Verificar requisitos 10 Verifica los requisitos
profesional
Escuela(s) de
29 formacién Secretaria Registrar solicitud 5 Registra la solicitud
profesional
Escuela(s) de
formacién Director Espera 240 Se espera hasta que el Director de escuela evalue los requisitos
profesional
Escuela(s) de
30 formacién Director Evaluar requisitos 20 El Director de la Escuela profesional evalua los requisitos
profesional
Escuela(s) de Verificar que se
31 formacién Director cumpla el plan 60 Verifica que se cumpla el plan curricular
profesional curricular
Escuela(s) de Agregar informe de
32 formacién Director cumplimiento de plan 60 Agrega el informe de cumplimiento de plan curricular
profesional curricular
Escuela(s) de Derivar a a comisid
erivar a la comisién . ” )
33 formacién Director N 5 Deriva a la comisién de Grados y Titulos
) de grados y titulos
profesional
académicasy de | Comisién de Grados € 480 Se espera hasta que la comisién de grados y fitulos evalue los
spera o
formacién y Titulos P requisitos
Tomsiones
académicasy de | Comisién de Grados ) La Comisién de Grados y Titulos evalua los requisitos para la}
34 ., Evaluar requisitos 120 . . .
formacién y Titulos obtencién del titulo profesional
e AGTEgar TTOFME GE
35 académicasy de | Comisién de Grados |  cumplimiento de 120 Agrega el informe de imi de requisitos démicos y|
formacién y Titulos requisitos administrativos
Secretaria Secretario El proceso de detiene hasta que el Secretario Académico revise
- - Espera 480
Académica Académico el expediente
Secretaria Secretario
36 L L Revisar 20 El Secretario Académico de la Facultad revisa el expediente
Académica Académico
Consigerar en
Secretaria Secretario agenda para sesién
37 L L 9 P A 5 Considera en agenda para sesién de consejo de facultad
Académica Académico de consejo de
focidind
. Se espera hasta que los miembros del Consejo de Facultad
Consejo de Facultad Miembros Espera 960 3 .
aprueben el otorgamiento de titulo
Aprobar
, ) P Los miembros del Consejo de Facultad Aprueban el otorgamientol
38 Consejo de Facultad Miembros otorgamiento del 20
del Titulo
Titulo
Secretaria Secretario Se espera hasta que el Secretario Académico proyecte la|
L L Espera 480 .,
Académica Académico resolucién
Secretaria Secretario ) El Secretario Académico proyecta resolucién de otorgamiento de|
39 L L Proyectar resolucién 10 .
Académica Académico titulo
Especialista Existe una demora hasta que el Especialista Administrativo
Decanato Espera 60 - .
Administrativo digite la resolucién
Especialista El Especialista Administrativo digita la resolucién de
40 Decanato P Digitar 30 Pe ) 9
Administrativo otorgamiento de titulo
Especialista Organizar
2 Decanato pec 9 5 Organiza el expediente
Administrativo expediente
Especialista Hacer firmar ‘
42 Decanato pec " 2 Hace firmar la resolucién con las rubricas correspondientes
Administrativo resolucién
Especialista :
43 Decanato pecialisic Entregar 2 Entrega la resolucién
Administrativo
Especialista Agregar resolucién . B
44 Decanato pectalist greg 2 Agrega la resolucién de otorgamiento de titulo al expediente
Administrativo al expediente
Especialista - . . . .
45 Decanato Remitir expediente 2 Remite el expediente a la Comisién de Grados y Titulos

Administrativo




comisiones

académicas y de

Comisién de Grados

Se espera hasta que la comisién de grados y titulos registre el

Espera 480 - " :
formacién y Ttulos P titulo en el libro de grados y titulos
kil
comisiones
46 académicas y de | Comisién de Grados | Registrar en el libro 5 La Comisién de Grados y Titulos registra en el libro de grados el
formacién y Titulos de grados otorgamiento del titulo
kil
comisiones
académicasy de | Comisién de Grados N La Comisién de Grados y Titulos declara expedito al
47 i 3 Declarar expedito 20 " ) /
formacién y Titulos oforgamiento del fitulo profesional
Se espera hasta que el decano ordene elevar el expediente al
Decanato Decano Espera 240 N
vicerrectorado
Ordena Elevar a
48 Decanato Decano ) 5 El Decano ordena elevar el expediente al Vicerrectorado
vicerrectorado
. El procedimiento se detiene hasta que la secretaria del decanato
Decanato Secretaria Espera 20 . " i
eleve el expediente al Vicerrectorado Académico
49 Decanato Secretaria Elevar 5 La secretaria eleva el expediente al Vicerrectorado Académico
Vicerrectorado Asistente E 20 Se espera a que el Asistente Administrativo recepcione el
spera ¥
Académico Administrativo P expediente
Vicerrectorado Asistente . El asistente administrativo del Vicerrectorado recepciona el
50 o T Recepcionar 5 )
Académico Administrativo expediente
Vicerrectorado Asistente
51 L . . Elevar 5 Eleva el expediente al Vicerrector Académico
Académico Administrativo
Vicerrectorado Vicerrector
L L. Espera 240 Se espera hasta que el Vicerrector revise el expediente
Académico Académico
Vicerrectorado Vicerrector
52 L L Revisar 20 El Vicerrector Académico revisa el expediente
Académico Académico
Vicerrectorado Vicerrector
53 L L Ordena la derivacién 5 Ordena derivar el expediente a Secretaria General
Académico Académico
Vicerrectorado Asistente e 20 Se espera hasta que el Asistente administrativo derive el
spera .
Académico Administrativo P expediente
Vicerrectorado Asistente N El asistente administrativo deriva el expediente a Secretaria
54 L L . Derivar 5
Académico Administrativo General
. Especialista Existe una demora hasta que el Especialista Administrativo de
Secretaria General - R Espera 20 . : .
Administrativo Secretaria General recepcione el expediente
. Especialista . El Especialista administrativo de Secretaria Genreal recepciona|
55 Secretaria General e Recepciona 5 )
Administrativo el expediente
Especialista
56 Secretaria General P ) Eleva 5 Eleva el expediente al Secretario General
Administrativo
Secretaria General | Secretario General Espera 60 Se espera a que el Secretario General evalue el expediente
57 Secretaria General | Secretario General | Evaluar expediente 30 El Secretario General Evalua el expediente
Informar dando .
58 Secretaria General | Secretario General 30 Informa dando conformidad
conformidad
Coloca en agenda de
59 Secretaria General | Secretario General 9 . 10 Coloca en agenda de Consejo Universitario
consejo universitario
Consejo Se espera hasta que los miembros del Consejo Universitario
e Miembros Espera 4800 pere nesie aue o !
Universitario confieran el titulo profersional
Consejo Conferir titulo . . - B
60 ,J . Miembros . 20 Los miembros del Consejo Universitario Confieren el titulo
Universitario profesional
Especialista Se espera hasta que el ialista administrativo recepcione el
Secretaria General pecialiste Espera 480 P a
Administrativo expediente
. Especialista El especialista administrativo recepciona los acuerdos del
61 Secretaria General Recepciona 5 PR
Administrativo Consejo Universitario
Especialista 3
62 | Secretaria General pec Deriva 5 Deriva el expediente al ténico administrativo
Administrativo
) Técnico Existe una demora hasta que el Técnico Administrativo digite la|
Secretaria General Espera 60 »
Administrativo resolucién
. Técnico » , - RS o
63 Secretaria General oemee Digitar resolucién 20 El técnico administrativo digita la resolucién
Administrativo
Técnico Hacer visar .
64 Secretaria General oemee " 5 Hace visar la resolucién
Administrativo resolucién
Técnico Hacer firmar
65 Secretaria General L . . 5 Coloca las rubricas de las autoridades correspondientes
Administrativo resolucién
. Asistente Se espera hasta que el asistente administrativo de S6 registre
Secretaria General . . Espera 480 L,
Administrativo la resolucién
Asistente .
66 Secretaria General o . Registrar 5 El Asistente Administrativo registra la resolucién
Administrativo
Asistente
67 Secretaria General o . Reproducir 5 Reproduce la resoluciones
Administrativo
Asistente .
68 Secretaria General Fedatear 10 Fedatea las copias de la resolucién

Administrativo




R Asistente N ”
69 Secretaria General o . Archivar 10 X Archiva la resolucién
Administrativo
R Asistente iz
70 Secretaria General . . Entregar 5 X Entrega la resolucién
Administrativo
Asistent . . .- .
71 | Secretaria General sistente Remitir expediente | 5 X Remite el exp al Especialista Administrativo
Administrativo
Especialist Se espera hasta que Especialista administrativo de S6 registre
Secretaria General pecialista Espera 240 X per que S 9
Administrativo el expediente
. Especialista . .
72 Secretaria General o Registrar 5 X Se registra el expediente
Administrativo
Especialist o .
73 | Secretaria General SPECANSTE | Ciligrafear diploma | 30 X Se procede a caligrafiar el diploma
Administrativo
. Especialista . .
74 Secretaria General - . Rellenar diploma 30 X Se rellena el diploma
Administrativo
. Especialista . "
75 Secretaria General L . Sellar diploma 2 X Se sella el diploma
Administrativo
) Especialista | Trostadar el diploma Se redliza el traslado del titulo para las firmas de las
76 Secretaria General e para las firmas 20 X )
Administrativo ) autoridades
respectivas
Proceso detenido hasta que el diploma sea firmado por el
Secretaria General | Secretario General Espera 240 X )
Secretario General
77 Secretaria General | Secretario General Firmar diploma 2 X El Secretario General Firma el diploma
Urdend 1a GerTvacion
para la firma del El Secretario General ordena la derivacién para la firma del
78 Secretaria General | Secretario General N 2 X .
diploma por el diploma por el decano
Ansonn
Especialista Se espera a que el Especialista Administrativo derive el diploma
Secretaria General pecialista Espera 120 X pera aqu P P
Administrativo para que sea firmado
79| Secretaria General | ESPEClist Deriva 2 X El especialista administrativo de la SG deriva el diploma
Administrativo
Decanato Decano Espera 240 X Se espera hasta que el Decano firme el diploma
80 Decanato Decano Firmar diploma 2 X El Decano firma el diploma
Rectorado Rector Espera 240 X Se espera hasta que el Rector firme el diploma
81 Rectorado Rector Firmar diploma 2 X El Rector firma el diploma
Especialista Proceso detenido hasta que el Especialista Administrativo de SG|
Secretaria General ) Espera 480 X ) -
Administrativo haga firmar al titulado el diploma
Especialista Hacer que.cl El especialista administrativo hace que el titulado firme el
82 Secretaria General . Titulado firme el 2 X .
Administrativo ) diploma
diploma
- Entregar en
Especialista ) -~
83 Secretaria General ceremonia 20 Se entrega el diploma en ceremonia académica
Administrativo .
académica
Cantidad de pasos 54 13 15 35 0
Cantidad de tiempo 648 74 485 12770 0
RESUMEN
it
Total de pasos 82 No de fempo en Actividad
nasos Minutos
Total de tiempo 13977 54 648 O Operacién
13 74 |:> Transporte
OBSERVACIONES 15 485 TInspeccién
El proceso completo dura aproximadamente: | 30 dias | 35 12770 Espera
(1 dia de labor = 8 horas = 480 minutos) 0 0 Almacenaje
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 (til diferenciarlas pues permite analizar si este traslado
es realmente necesario.

" ”

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.

a archivar o exp

, sugiere analizar si realmente es necesario solicitarlos.

son las actividades orient

; el defectar que se archivan demasiados documentos o

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