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Antecedentes

Objetivo y alcance

Metodologia empleada en el estudio
Situacion Actual

e Mapa de Procesos

e Organigrama Actual — Jefatura

e Organigrama Seccion Fisica

e Organigrama Seccidén Quimica

e Organigrama Seccion Matematicas



5. Resultado por grupos de procesos

e Procesos Estratégicos
e Gestidon Presupuestal
e Seguimiento al PDU

e Procesos Misionales
e Concurso de plazas tiempo completo (TC)
e Gestion para la promocion del docente ordinario
e Provision docente
e Gestion de licencia para docentes

e Gestion de constancias académicas para docentes y pre-
docentes




e Gestion de la internacionalizacion

e Gestion de concursos de Catedras

e Gestion de publicaciones de libros y revistas
e Procesos de Soporte

e Gestion de Viajes

e Gestion documental y archivo

e Gestion de compras de bienes y servicios

e Gestion de activos

e Gestion del personal administrativo

e Gestion de comunicacion y eventos

e Apoyo a la actividad administrativa y docencia




6. Anexos
e Anexo N2 1: Resultados por Laboratorios

e Laboratorios de Quimica
e Gestion para la ejecucion de un laboratorio
e Gestion de compras y almacenes
e Gestion de mantenimiento
e Gestion de servicios a terceros
e Gestion de residuos

e Laboratorios de Fisica
e Gestion para la ejecucion de un laboratorio
e Gestion de compras y almacenes

e Gestion de mantenimiento




1. Antecedentes

e Como parte del proyecto del Modelo Basico de Estructuras Administrativas
solicitado por el Vicerrectorado Administrativo, se solicito a la DGTH el
levantamiento y analisis de los actuales procesos en diversas unidades de la
institucion, siendo el Departamento Académico de Ciencias una de las unidades de
estudio.

e Se realizaron reuniones con la Jefatura, Secciones y Laboratorios junto a los
responsables respectivos a fin de comprender los procesos existentes, el personal
involucrado en su ejecucion e identificar las oportunidades de mejora.



2. Objetivo y alcance

Realizar el levantamiento de los procesos del Departamento Académico
de Ciencias vy laboratorios con el fin de identificar buenas practicas y
oportunidades de mejora. Asimismo, obtener informacion para el
Modelo Basico de Estructuras Administrativas.

El estudio contempla los procesos realizados por personal administrativo

que brindan soporte a las diferentes actividades de la Jefatura y las

Secciones.

Ademas se analizaron procesos de los siguientes laboratorios:

e Laboratoriode FisicaAyB

e laboratorio de Quimica (General, Organica/inorganica, Analitic
Fisico-Quimica)




3. Metodologia empleada en el estudio

e |nventariode
procesos
identificados

e Descriptivos de
posicion (DP’s)

* Normas, manuales

e Organigrama i .
y lineamientos

Fuentes

\

2. Levantamiento 3. Andlisise
de la situacién identificacionde
actual mejoras

Metodologia

5. Presentacion de
resultados

1. Planificacién del
Proyecto

* Matriz de Hallazgos

Herramientas

. . . i
Talleres dg . y Oportunidades de ReL.Jnlo.nlesde
levantamientode * Flujos de procesos Mejora validacién con
procesos duefios de proceso




4. Situacion Actual

Procesos Estratégicos

Seguimiento a la ejecucion

Gestion presupuestal del PDU

—_ =

Procesos Misionales

Gestion de Contratacion y Provision de Docentes Gestion de
Promocion de Docentes / / Publicaciones /
Jefaturay
Secciones
Gestidn de Tramites para
Docentes /
Gestion de los Ejecucién Laboratorio

. Programacion de recursos
laboratorios g /

o Servicio a Terceros
Académico /

Procesos de Soporte

L, Gestion del personal Gestion documental y Gestién de comunicacién y
Gestién de compras . : :
Administrativo archivo eventos
Gestion de Mantenimiento Gestion de Activos Gestion de viajes

Fuente: Elaboracion propia elaborada con datos a Noviembre 2017



4. Situacion Actual

Jefe de Departamento
Académico
Maria del Rosario Sun

Coordinador;Académico Coo'rc'llnadc')r
Administrativo
Oscar;: Chavez .
Jorge-Urquiaga
Asistente Admde
Asistente-Admde Publicaciones
Procesos-Académicas Jhen Gémez
Andrea Hidalgo
| |
Asistente Técenico Soporte

Técnico.de Soporte

Angel Chuquihuaccha Informético

Paul Sdnchez

Administrativo
Doris Moreno.

Jefe del Centro de . ., . ., . Py
Espectrgscopla ('je. Coordlnafio!' Seccion Coordlnald.or Seccion Coordlnadt')r.Secuon Director del IREM
Resonancia Magnética [— — — — — - Quimica Fisica Matematicas  [—— —— —— Eeeiaes UEra
Nuclear Luis Ortega Fernando Vilca Andrés Beltran g
Helena Maruenda

Fuente: Elaboracion propia elaborada con datos a Marzo 2018



4. Situacion Actual

Coordinador
Fisica
(Fernando Vilca)

- Jessica Lopez Asistente
- Vilma Cahuana Administrativo  [——
2
T T 1
Laboratorios de Laboratorios de Laboratorios de
Servicios Docencia Investigacion
[ T 1 [ T T T T T e T 1
N i - N : torio
. Laboratoprio Laboratorio Laboratorio Laboratorio Laboratorio Laboratorio aboral .

LaI? c.>r.at0r!0. de Laboratorio Fisica Laboratorio Clencias Optica Laboratorio de Polimeros Peliculas Optica Huellas Laboratorio ’de

Analisis Fisicos X Materiales P o ! Nucleares Altas Energias|

(Maria Elena Lopez) A Experimental B Cuantica Acustica (Juan Carlos Delgadas (Guillermo (Patrizia (Alberto Gago)

P (Maria Elena Lopez) ( ) (Francisco de Zela) Rueda) (Gonzalo Gélvez) Baldwin) Perevra)
Jefe de
Laboratorio
(Investigador) :
i [ T [ N Profesional
Estacion . Soporte Profe sional ; Richard Rivera Investigador
Meteoroldgica Astronomia Informatico Ingeniero Profesional Profesional Profesional o
(Maria Elena L%pez) (Adalberto Quimicu_ Fisico Ingeniero Asistente (Celso Llimpe)
Mestanza (Esther Vadillo) (Juan Calder6n) (Rafael Coello) Laboratorio
(Luis Vilcapo ma)
Taller
Mecénico Profesional Profesional Jebcmcta o
Investigador Fisico (aeg::rzgo
| (Myriam Pajuelo) ) Dominguez)
Técnico Técnico .
Electromecéanico Meteordlogo - César Guerra
e (LuisRios) - Jorge Salazar

- Ricardo Jiménez
-Niel Quispe

11

Fuente: Elaboracion propia elaborada con datos a Noviembre 2017



4. Situacion Actual

Coordinador de Seccion

Quimica
Luis Ortega
Asistente Admde Secretaria, Adm, de
Coordinacion —— Gestion.  Logistica
Fanny,Solis Carmen Carrasco

Secretaria Adm de
Coordinacion Académ, —

Ana Farfan
Técnico Soplado.de Especialista de
vidrio i Mantenimiento,
Javier Tumba Humberto Martinez

Técnico,de Almacén
Francisco Huaman

_Gilmer Barrantes | Auxiliar-deAlmacén
-Karin Astoquillca

LABORATORIO DE
LABQRATIOR DE: LABORATORIO) DE I.ABO|:I§SS§O DE QuiMica LABORATORIO
INEIRANIENTAG N QUIMICA GENERAL QUIMICA Y ANALTTICA ORGANICA E DEBIOLOGIA,
INORGANICA
E jalista d - -
Especialistas: <de SLZTaf)Ierlafo?ioe Especialista Quimico.
Instrumentacion Jenny Alvarez Isabel Cabello
Milka: Cajahuanca:
Especialista Quimico
Asistente (vacante) Asistente de
Laboratorio

de: Laboratorio

Victor Doroteo

-Sofia Hidalgo
- Susana Apaza

Fuente: Elaboracion propia elaborada con datos a Febrero 2018



4. Situacion Actual

Coordinador-Seccion
Matemética
Andrés. Beltrén

Secretaria:de-Atencion,| | | Asistente de Revista
Jessica, Villegas Alberto, Castillo
Asistente Soporte Asistente
Académico. Adm.  —— Administrativo
Silvia; Guerra Elva Huerta

Auxiliar-de:Servicios
Shokil Flores

Coordinador
Laboratorio de
Estadistica
Maria Montero

I

Profesional Estadistico
Eduardo Rouillon

Fuente: Elaboracion propia elaborada con datos a Noviembre 2017



5. Resultados por grupos de procesos

En base al levantamiento de informacion realizado junto al equipo del Departamento
Académico de Ciencias y al analisis de los datos y métricas solicitados, se presentan las
siguientes propuestas de mejora.
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Hallazgosy propuestas de mejora:
Procesos ESTRATEGICOS

Gestion Presupuestal
Seguimiento al PDU

15



5.1 Hallazgos y Propuestas

Gestion Presupuestal

||
h

Asist. Adm

Grafico #1: Gestion Presupuestal

Elaboracion del
presupuesto

9

300

250 243

192

Coord. Seccion 200

Revisién y

| I
| I
| I
| I
| I
| I
: validacion del Ppto. : 150 o 138 o
| 9 | . 575% N A/‘ 393%
| I
| I
| I
| I
| I
: I

Dpto. de Ciencias
5 36 45 39

NN ] ]

2014 2015 2016

Compras

¥

Asist. Adm
Modificaciéon
Presupuestal

B N° de actividades presupuestadas B N° de modificaciones Presupuestales

= Fuente: Elaboracion propia con informacion proporcionada por la Unidad (N° de actividades y modificaciones presupuestales).

v
- Comentario: Se observa que el nimero de modificaciones
presupuestales se mantiene alto con relacion a la cantidad de
Proceso actividades presupuestadas. Sin embargo, a lo largo de los
m ultimos 3 afos, se observa una tendencia decreciente.
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Realiza visita a la Seccion

comunican los montos

el presupuesto aprobado

Plataforma

E-mail

Carta

Centuria - Presupuesto

Centuria - Presupuesto

FIN

A validar por: Dpto Ciencias
e PROCESO P ’
& = PU‘ P Fecha de reunién: 07/08/2017
\Sri
S DEPARTAMENTO DE CIENCIAS - GESTION PRESUPUESTAL N°: Pag. 1de3
OBJETIVO: Formular el presupuesto de las Secciones y el Departamento de Ciencias con la finalidad de responder a las necesidades financieras anuales.
ALCANCE: Desde la identificacion de necesidades, hasta la aprobacién de los presupuestos.
Proveedor: Insumo Desarrollo del Proceso Output
o Se consolida en conjunto con: Se convoca:
La Carta es dirigida por el - Coordinador Seccién - Oficina de Presupuestos
INICIO Je.fe d.el Departamento de - Docentes - Implicados por seccién en la
Cmnc@s alos o - Coordinador de Actividades planificacion y elaboracion del
Coordinadores de Seccién - Personal Administrativo Presupuesto
I <
" AN
VRAD Coordinador Adm Asist Adm Seccion Coord Adm Jefatura [l OF Presupuesto
Comunica a Secciones las . +
Comunica apertura de directivas para la RN EI T2 DRSS
- P > L — Solicita y consolida las » elaboracion de los P  capacitacion para la
Formulacién Presupuestal elaboracién del . . )
necesidades de la Seccion presupuestos elaboracién del
Anual Presupuesto anual
- - Presupuesto
E-mail/Carta Carta E-mail Presupuesto aprobado
Presupuesto ampliado
Se revisa lo propuesto y los
sustentos con: Coordinador Administrativo
.. - Coordinador Seccién agenda reuniones con
° VRAD - Oficina de - Coordinador Administrativo Unidades Técnicas, las 3
Presupuestos: - Jefe Departamento secciones y la Jefatura
- Responsable de Unidad Subvencionada /
Cronograma de N
L. — - - — Ordinaria \ 4
actividades para la Oficinas Técnicas Jefe Departamento Bl Asist Adm Seccién | s | Coord Adm Jefatura |l
formulacion bal | lcitud
Convoca a reunién con Revisa y aprueba las Ingresa las Solicitudes en
resupuestal <« o : . Inversién i Realiza planificacién del
P P . . responsables N Solicitudes de inversién | la Plataforma < Tipo Presupuesto p
e  DAPE: Directivas de Presupuesto
Planeamiento E-mail Campus Virtual Campus Virtual .
e  Departamento de Beneficiario
Ciencias:
- Cronograma
- Pautas \ 4
- Montos del Ppto Oficinas Técnicas Oficina Técnica Seccién
Subvencionado por Realiza reunidn, revisa p
Seccion cada solicitud y generan bt rese'nta . SI—p»| Envia observaciones —) Realiza levantamiento de
- Fechas de entrega del actas por solicitud LAY encontradas observaciones
PresupUESto a Jefatura Acta de reunion E-mail E-mail
NO
Departamento de
v Ciencias
Oficina Técnica Comisién Presupuesto Jefatura DAC Asist Adm Seccién Jefatura DAC
Aprueban, asignan Comunica a las Secciones . Propone y aprueba
> P » asig v > P Registra Presupuesto en la > p yap
presupuestos formulados

17




Bl
.
=2

N

G

OBJETIVO:

ALCANCE:

Proveedor: Insumo

PUCP Fecha de reunién: 07/08/2017
DEPARTAMENTO DE CIENCIAS - GESTION PRESUPUESTAL N°: Pag. 2 de 3
Formular el presupuesto de las Secciones y el Departamento de Ciencias con la finalidad de responder a las necesidades financieras anuales.
Desde la identificacion de necesidades, hasta la aprobacién de los presupuestos.
Desarrollo del Proceso Output

VRAD - Oficina de

Presupuestos:

Cronograma de

actividades para la

formulacion

presupuestal

e  DAPE: Directivas de
Planeamiento

e  Departamento de

Ciencias:

- Cronograma

- Pautas

- Montos del Ppto

Subvencionado por

Seccién

- Fechas de entrega del

Presupuesto a Jefatura

Subvencionada / !
@I_ Ordinaria

Comisién Presupuestos

Asist/Secretaria Seccién

Carga los objetivos en la

Asist/Secretaria Seccic’)n

Plataforma de las
Subvencionadas

Asist/Secretaria Seccién

Crea Charfields

Campus Virtual (DAPE)

Centuria - Finanzas

Jefe Departamento

Revisa, propone y eleva

Coordinador Seccion

Revisa y valida <
Presupuestos

Centuria - Presupuestos

¢Aprueba
Presupuesto?

NO

Oficina Presupuestos

Rechaza Presupuesto

Centuria - Presupuestos

FIN

los Presupuestos
registrados por Seccion

Revisa y aprueba el

P»| Registra los presupuestos

Centuria - Presupuestos

\ 4
Asist/Secretaria Seccién

Elabora y envia

Presupuesto

Centuria - Presupuestos

Centuria - Presupuestos

Comision Presupuesto

Aprueban, asignany

Coordinador Adm

comunican los montos

Comunica a cada Seccion

justificacion del
presupuesto a la Jefatura

Fisico

Dpto y Seccidn

el presupuesto que se les
ha sido asignado

E-mail

E-mail

A\ 4

Ejecuta Presupuesto

Presupuesto aprobado
Presupuesto ampliado

Beneficiario

Departamento de
Ciencias

18




A validar por: Dpto Ciencias
&5 PROCESO P g
[ 2 PU‘ P Fecha de reunién: 07/08/2017
\Sri
\’E’J DEPARTAMENTO DE CIENCIAS - GESTION PRESUPUESTAL N°: Pag.3de 3
OBJETIVO: Formular el presupuesto de las Secciones y el Departamento de Ciencias con la finalidad de responder a las necesidades financieras anuales.
ALCANCE: Desde la identificacion de necesidades, hasta la aprobacién de los presupuestos.
Proveedor: Insumo Desarrollo del Proceso Output
Se cambian las fechas de
ejecuciony se El plazo para este tipo de
recalendarizan los montos modificacion : 30 de Septiembre
\ 4 N
Asist Adm Seccion “[Asist Adm Seccién E/ Jefe Dpto
32. G d - . Revi brinda V°B° al
Bi:nn;sm/z € Modifica fecha de o~ Ingresa solicitud de ~ ewiiac:/errzlenntz de @
R .y resultado en Plataforma " modificacion Presupuestal ”
Servicios Presupuesto
Plataforma DAPE Centuria - Finanzas Centuria - Finanzas
, e  Presupuesto aprobado
Ampliacién de plazo Presupuestal P P K
e  Presupuesto ampliado
Asist/Secretaria Seccion[Eg Jefe Dpto/Coord Seccio v
- Transf i . P . ; opo
e  VRAD - Oficina de ¢Prfasupuest N Modificacion ran:ni:snua-} Registra modificacién en | RevisaybrindaV°B°®a A
Presupuestos: a5|g.n.ado es Presupuestal . la Plataforma e transferencia
uficiente? partidas
Cronograma de A
actividades para la Centuria Centuria
formulacién Sl Incremento de Presupuesto
\ 4 \ 4
presupu.estal. Seccidn Asist/Secretaria Seccion|Z] Coordinador Adm Coordinador Seccién
e  DAPE: Directivas de
i i Genera carta y adjunta ificacio
Planeamiento Mantienen presupuesto e ¥ adjunta Escanea carta y comunica o neresa [padiicacianis S
° Departamento de actual justificacion para su envio resultados a las Secciones ”| montos presupuestados Beneficiario
Ciencias: a Jefatura en la Plataforma
- Cronograma Centuria Fisico E-mail Centuria - Finanzas
- Pautas v A
- Montos del Ppto
Subvencionado por FIN
Seccion
- Fechas de entrega del A 4 h 4
Coordinador Seccion |5 Jefe Departamento 42 Vic Adm /Of Ppto 47 Jefe Dpto 50
Presupuesto a Jefatura - P - /0f Pp - - [0
Revisa y brinda V°B° al
Realiza los ajust ) ) . i
eallza los ajustes P Revisa y analiza caso Comunica respuesta incremento de *  Departamento de
indicados Presupuesto . .
Ciencias
Centuria Fisico ) Carta Centuria - Finanzas
A 4\
Asist Adm Jefatura Jefe Departamento m
Comunica negativae g NO ¢Aprueba Sl———{ Envia carta al Vicerrector
indica los ajustes a realizar sustento? Al e
E-mail / Teléfono Fisico
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5.1 Hallazgos y Propuestas

4

Grafico #2: N° de actividades registradas en el Informe
Final de seguimiento PDU para la DAPE (2012-2017)

Asignacion de Presupuestos

en Plataforma 80

70
60
50

| | 40
|| 40
| - I
3
| Ejecucion de actividades I )
I g |
I |

||
b 4

Validacion y aprobacién de
la Formulacion

33
30

0 27

0

0

Registro de Avance 2012 2013 2014 2015 2016 2017
— - - -
b Etapa Etapa Etapa
inicial media final

Generaciony envio de
Informe Final

Fuente: Elaboracién con informacion extraida del Campus Virtual

Comentario: La cantidad de actividades registradas en el Informe Final de seguimiento del PDU
Proceso para la DAPE presenta una tendencia al decrecimiento en los ultimos 3 afios. Esto se debe a ser la
Ultima etapa del PEI planificado para los afios 2011-2017. Por ellos, se generd una mayor carga
POF laboral en los afios 13y 14.

a NOTA: Fechas de presentacién de avance (Mayo, Noviembre, Febrero)
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OBJETIVO:

ALCANCE:

PROCESO A validar por: Dep. de Ciencias
Fecha de reunién: 15/08/2017
DEPARTAMENTO DE CIENCIAS: PROCESO DE SEGUIMIENTO AL PDU Ne: Pag. 1 de 2
Registrar los resultados en la plataforma PDU progresiva y continuamente, durante el afio/periodo de la actividad
Desde el inicio de la ejecucion de la actividad, hasta el cierre programado de la actividad.
Output

Proveedor: Insumo

Desarrollo del Proceso

INICIO

\ 4

Dpto Ciencias

Jefatura /Interlocutor n

Formula y asigna
presupuesto de las
actividades de PDU

Solicita registro de
docente para acceso a
Plataforma DAPE

€NO

Responsable DAPE H Interlocu.(CoordAdmi)
. Registr n n ;
Registra resultados en Tg's: a doce t? S »  Capacita a nuevo
Plataforma [PlERE orma. V7 EHEE) interlocutor
permisos
Plataforma DAPE A

¢Responsable
registrado en
DAPE?

\ 4
Docente/Asist. Seccién

Coord. Académico

SI—P

\ 4

Coord. Académico

Realiza seguimiento de
registro de avance de la
actividad

Campus Virtual

<l

Registran avance de <« Solicita regularizacién de
actividad avance
Campus Virtual-Planeamiento E-mail
A
NO

¢Cumplieron con
el registro?

Plataforma Of. Presupuesto E-mail
DAPE : Correo con \ 4
cronograma Oficina Presupuesto DAPE || Coord. Académico
DAPE: Instructivo de , . Envia recordatorio de
actividades ————p»| ; s Envia calendario de cortes > seguimiento a los
Valida formulacién para el seguimiento de »
2 responsables de
actividades L
actividades
Plataforma Presupuesto E-mail E-mail
4 Docente/Asist Seccion n
Sl Ejecuta actividades €—NO: ése encuentrar; <t
programadas n tercer corte
Algunos no
cuentan con
Presupuesto A
NO SI
DAPE

Se realiza levantamiento
de observaciones

Responsable

DAPE

Oficina Presupuesto

Comunica observaciones

E-mail

Revisa avance del tercer |
corte

Campus Virtual-Planaeamient

Sl

Informe de apoyo a
gestion
Sustentos de resultados

Beneficiario

Departamento de
Ciencias
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PROCESO A validar por: Dep. de Ciencias
PUCP Fecha de reunién: 15/08/2017

DEPARTAMENTO DE CIENCIAS: PROCESO DE SEGUIMIENTO AL PDU = big. 2 de 2
OBJETIVO: Registrar los resultados en la plataforma PDU progresiva y continuamente, durante el afio/periodo de la actividad
ALCANCE: Desde el inicio de la ejecucion de la actividad, hasta el cierre programado de la actividad.
Proveedor: Insumo Desarrollo del Proceso Output

B DAPE

5l——p Comunica conformidad y
solicita informe final

e Informe de apoyo a
gestion
e  Sustentos de resultados

Correo
NO IV
DAPE Jefatura E\

Comunica observacion

en actividades al
Coordinador

Genera informe y envia a la
APE con el V°B° del Jefe del

o

Informe debe ser firmado
por el jefe de unidad
(escaneado y enviado a

DAPE : Correo con Administrativo Departamento DAPE)
cronograma oreg Fisico/Digital
DAPE: Instructivo de Beneficiario
actividades \ 4
Coord. Académico o

Comunica observacion al
docente responsable

Correo

v

Docente Responsable

Regulariza avance

Campus Virtual-Planeamiento

Departamento de
Ciencias
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Hallazgos y propuestas de mejora:
Procesos MISIONALES

Gestion de Contrataeion y Pron
v’ Provision de Pecentes:
v Gestion de Tramites p

v Concurso de Catedra

v Gestidn de Publicaciones
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5.1 Hallazgos y Propuestas

Flujo-resumen

) 4

Envio de requerimiento a la DAP

. 4

Definicién y comunicacién de Plazas
aprobadas para
contratacion/ordinarizacién/promocion

L 4

Evaluacion de candidatos

. 4

Seleccién de docentes

. 4

Contratacion/ Ordinarizacién/ Promocién
del Docente

A 4

Proceso

PDF I

50
45
40
35
30
25
20
15
10

Contratacién y Promocion de Docentes

Grafico #3: NUmero de docentes por
Seccion
esmmw Docentes TC - Matematica

@ Docentes TC - Fisica @ Docentes TC - Quimica

44 44 44
43 43 43 4 43
22
19 20 20 20 20 19
F
1
8 17 17 16 16 16 16 16
2014-1 2014-2 2015-1 2015-2 2016-1 2016-2 2017-1 2017-2

Fuente: Elaboracion propia con informacion obtenida del S.A.G.

El incremento de docentes en cada seccidon es proporcional al
aumento en la carga administrativa. Durante los ultimos 4 afios
se observa un aumento del 10% de docentes en la Seccién de
Fisica, mientras que en las demas secciones se observa un
decrecimiento del 1% en Matematica y del 6% en Quimica
respecto al 2014-1.
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A validar por: Dpto Ciencias
e PROCESO P P
gl 2 PU‘ P Fecha de reunién: 31/08/2017
= DEPARTAMENTO DE CIENCIAS — CONCURSO DE PLAZAS TIEMPO COMPLETO (TC) = big. 1 de 2
OBJETIVO: Realizar oportunamente el cambio en la dedicacién del Docente con el fin de favorecer su crecimiento Profesional.
ALCANCE: Desde la solicitud de plazas por parte de la DAP, hasta el cambio de dedicacién del docente.
Proveedor : Insumo Desarrollo del Proceso Output
Inicio
\ 4
DAP Jefatura DAC Secciones Jefatura DAC Consejo del Dpto
Solicita a Departamento el Genera carta para las 3 Realizan evaluacion a sus Recibe y consolida las Evalda solicitudes de las 3
i > i Aef ° > ‘ > de las 3 secciones y >
Nro de Plazas requeridas P secciones solicitando el N » docentes y envian P cartas o P secciones y definen el N°
para las 3 secciones de Plazas propuesta convoca g;ﬁtc;nsejo € s PlerEg
Carta Carta Carta
e Docente Contratado
Jefatura DAC ; : o
ﬂ DAP Consejo Universitario n DAP El Consejo del Departamento
G rt se encuentra conformado por:
fanera carta co.n > E dido al . - Verifica y aprueba la | Comunica resultados al - Jefe del Departamento
Veredicto del Consejo ala [~ Eleva pedido al Consejo " cantidad de plazas " Departamento de - Decano Ingenieria
DAP Universitario q Gi q - Coordinador de cada Seccion
necesarias iencias -3 Docentes elegidos
Carta - Secretaria Académica
o DAP : Se comunica la convocatoria a los
Docentes, Coordinadores de
- Reglamento del Seccién y a las Unidades
Proffesorado _ Beneficiario
- Guias y Manuales Consejo del Dpto Jefatura DAC Jefatura DAC Jefatura
* SUNEDU : Ley Convoca a Consejo del i Peticid
Universitaria . <& ] < Abre y comunica €S| cPEeticion NOY» Comunica a la Seccion la
Nombra al jurado < Dpto para nombrar el . aprobada? ; e
R convocatoria negativa de la solicitud
jurado
Acta de Consejo E-mail Carta/E-mail Carta
Unidades: {'
-FCl
- EEGGCC FIN
- EEGGLL
- Escuela de Posgrado
-DGTH o Docente
\ 4
e  Departamento de
Jefatura DAC 15 Jefatura DAC 16 Docente 17 .
- - VST : - Jefatura DAC Clencias
" uestra interés en la ; o
Genera y envia carta al AN T e e laza y postula Revisa cumplimienta de
Y "1 envia citaciones al Jurado » plazayp > requisitos y
docente nombrado nombrado entregand.cz al DAC Ia. documentacién
i docuyr_lentacmn requerida presentada
Carta Carta/ e-mail Fisico
N L
El nombramiento por carta es enviado Docur'nentac'\()‘n requerida:
. - Curriculum Vitae
a los docentes elegidos como A )
miembros del Jurado Calificador. - Copia de G”rados y Titulos
- Presentacion en PDF de la
clase modelo a dictar
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PROCESO A validar por: Dpto Ciencias
PUCP Fecha de reunion: 31/08/2017

DEPARTAMENTO DE CIENCIAS — CONCURSO DE PLAZAS TIEMPO COMPLETO (TC) = pig. 2de2
OBJETIVO: Realizar oportunamente el cambio en la dedicacién del Docente con el fin de favorecer su crecimiento Profesional.
ALCANCE: Desde la solicitud de plazas por parte de la DAP, hasta el cambio de dedicacién del docente.
Proveedor : Insumo Desarrollo del Proceso Output

Concurso consiste en una
entrevista personal y una
presentacion breve de una

- El acta contiene el puntaje
del docente. Se solicita la Contratacion de

Universitaria

Comunica resultado al
Docente con copia al

Emite transcripcién a

Jefatura del

afioy lo actualiza en la
Plataforma

P» docente por el Plazode 1 |

Campus Virtual

mediante resolucién

FIN

Emite veredicto final <«

Eleva resultado al Consejo
Universitario

clase modelo. - Se elige al docente de los docentes seleccionados
) mayor puntaje por un periodo de 1 afio
Jefatura DAC Jurado Calificador de i Jefatura DAC Jefatura DAC
Jefatura Comunica resultados del
Comunica a concursantes Genera acta con los *  Docente Contratado
» Reali X concurso a la DAPy
' ealiza concurso y ltad b d
el lugar, fecha y hora de ) resultados obtenidos para adiuntallaslactas
comunica resultados a la cada Seccién J
concurso
Jefatura generadas
Emaill \ Carta Carta

El Jurado Calificador de la Jefatura DAC

estd integrado por:

- Jefe del Departamento

- Decano FCI

- Coordinador de Seccién de la
DAP : especialidad

- un minimo de 2 docentes miembros
- Reglamento del del Consejo
Proffesorado ; \ 4 Beneficiario
- Guias y Manuales Jefatura Secretaria General Consejo Universitario DAP

° SUNEDU : Ley

Coordinador Departamento
Carta E-mail Carta ‘
\ 4 . Docente
DAP e  Departamento de
Realiza contratacién del Clencias
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PROCESO A validar por: Dpto Ciencias
PUCP Fecha de reunion: 17/08/2017

DEPARTAMENTO DE CIENCIAS - GESTION PARA LA PROMOCION DEL DOCENTE ORDINARIO = big. 1de 3
OBJETIVO: Crecimiento en la Carrera Profesoral del Docente a fin de mantener la calidad en su servicio.
ALCANCE: Desde el ingreso del Docente, hasta su nombramiento como Profesor Principal.
Proveedor : Insumo Desarrollo del Proceso Output
Generacion y aprobacion de Plazas
El Consejo del Departamento
se encuentra conformado por:
- Jefe del Departamento
Inicio - Decano Ingenieria
- Coordinador de cada Seccidon
- 3 Docentes elegidos
- Secretaria Académica
\ 4 AN
DAP Jefatura Secciones Jefatura Consejo del Dpto
Solicita a Departamento el Genera carta para las 3 Realizan evaluacion a sus Evalda solicitudes de las 3
Nro de Plazas requeridas P secciones solicitando el N° > docentes y envian P Recibey consolida las > ; : ° ;
- secciones y definen el N ° Docente Promovido
para las 3 secciones de Plazas propuesta cartas de las 3 secciones de Plazas
Carta Carta Carta
el Y m
Jefatura Jefatura 7 ; : o
DAP Consejo Universitario DAP
e DAP: a L |
- Reglamento del Genera nombramiento - Genera carta con - ) ) | Verificay aprueba la .| Comunica resultados al
por carta y se informa a la » Veredicto del Consejo a la > Eleva pedido al Consejo » . »
Profesorado Y ] . L cantidad de plazas Departamento de ficiari
N DAP DAP Universitario necesarias Ciencias Beneficiario
- Guias y Manuales
° SUNEDU : Ley Carta Carta
Universitaria
El nombramiento por carta es enviado a los
docentes elegidos como miembros del
Jurado. i éPeticidn
aprobada?
NO
\ 4
Tioo d Jefatura
ipo de . Docente
Plaza . B
Comunica a la Seccion la
Ingreso a negativa de la solicitud
Promocion del La Docencia
Docente Ordinaria Carta
v
FIN
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A validar por: Dpto Ciencias
@ PROCESO P :
gl 2 PU‘ P Fecha de reunién: 17/08/2017
= DEPARTAMENTO DE CIENCIAS - GESTION PARA LA PROMOCION DEL DOCENTE ORDINARIO = big. 2 de 3
OBIJETIVO: Crecimiento en la Carrera Profesoral del Docente a fin de mantener la calidad en su servicio.
ALCANCE: Desde el ingreso del Docente, hasta su nombramiento como Profesor Principal.
Proveedor : Insumo Desarrollo del Proceso Output
Documentos a presentar:
- Ficha de Presentacion
Se comunica la convocatoria a los - Listado de evidencias
Docentes, Coordinadores de (documentacioén no registrada en
Seccién y a las Unidades el Curriculum del Campus Virtual)
/
Jefatura Docente Docente Jefe Departamento
L Muestra interés y cumple L . L
Promocidn . L Y P . | Presenta documentacion Revisa cumplimiento de
> Abre y comunica »| requisitos enlaplazay ' » . oA
Del Docente . » . ) como sustento de | requisitos para promocion
convocatoria registra postulacién en tulacis . . .
Plataforma postulacion y asigna puntaje e Docente Promovido
j Carta/E-mail Campus Virtual Fisico Campus Virtual
Unidades: El Jurado Calificador esta integrado por:
-Fcl - Vicerrector Académico Jefatura
- EEGGCC - Director DAP <
- EEGGLL - Director DAPE Convoca a Consejo del
- Escuela de Posgrado - Jefe del Departamento Departamento para su
- DGTH - Decano de la FCI isién y V°B°®
- 3 docentes (Elegido por el consejo del Se adjunta acta de acuerdos revisiony
DAC,1 por cada seccién) del Departamento E-mail
° DAP :
- Reglamento del
DAP 2z ifi 21 20 j 19
Profesorado B Jurado Calificador DAP/Jefatura E Jefatura [ 20 | Consejo Departamento [E] Benaficiana
i . . Genera carta a la DAP
- Guias y Manuales C i f | Evalua expediente de Convoca a Jurado y genera . ) )
e SUNEDU:Le omunica a Jefatura los | - <— | de P € elevando los expedientes |« Revisa expedientes y
' -k y resultados del concurso postulantes y emiten el concurso de Promocion y el V°B® del Consejo del brinda V°B°
Universitaria resultados de Docentes
— Departamento
Sobre confidencial Carta
Para Promocidn, el Docente
debe ser Ordinario
\ 4 / ,
Secretaria General Jefatura DAP Asistente Jefatura
Realiza promocion del Comunica y realiza . Docente
Emite transcripcion a > Comunica resultado al »| Docentey comunica a » seguimiento al docente | Fin
Jefatura del Docente con copia al Jefatura el recojo de para el recojo de su
Departamento Coordinador expedientes expediente
E-mail Gre E-mail E-mail
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PROCESO A validar por:

Dpto Ciencias

Fecha de reunién: 17/08/2017
DEPARTAMENTO DE CIENCIAS - GESTION PARA LA PROMOCION DEL DOCENTE ORDINARIO = big. 3 de 3
OBJETIVO: Crecimiento en la Carrera Profesoral del Docente a fin de mantener la calidad en su servicio.
ALCANCE: Desde el ingreso del Docente, hasta su nombramiento como Profesor Principal.
Proveedor : Insumo Desarrollo del Proceso Output
Documentos a presentar:
Unidades: - Ficha de Presentacion
_Fal ’ - Declaracién Jurada
_EEGGCC - Listado de Anexos registrados en
- EEGGLL Capacitacion presencial de 2 el S»istema (documenltac'\én Decanos de Facultades donde los
- Escuela de Posgrado fechas para el registro de la registrada en el Curriculum del docentes brindaron servicio en
Ingreso a _DGTH postulacién Campus Virtual) los Ultimos 3 semestres
Docencia
Ordinaria Jefatura DAP Docente Docente Decano/Jefe Dpto
Muestra interés en la L Revisa cumplimiento de
b . ) L | | isit Presenta documentacion isit
Abre y comunica 3 Brinda capacitacion para plaza, cumple requisitos y — SN > requisitos para
convocatoria i i registra postulacién en - ordinarizacion y asigna .
registro de postulacion gistra p postulacién " yasig e  Docente Promovido
Plataforma puntaje
Carta/E-mail Campus Virtual Fisico Campus Virtual
Se comunica la convocatoria a los
Docentes, Coordinadores de
Seccidn y a las Unidades
\ 4
Docente Jefatura Consejo Departamento Jefatura Jefe Departamento
Genera carta a la DAP Convoca a Consejo del Aorueba v emite opinidn
DAP - Solicita promocién ala =3 elevando los expedientes «€—  Revisa expedientes y Departamento para su €— AP ) y | p
: categoria superior y el V°B° del Consejo del brinda V°B° revisién y V°B® sobre postulantes
- Reglamento del Departamento =i I Virtual
Carta Carta -mal ampus Virtua
Proffesorado . B _ Beneficiario
- Guias y Manuales El Jurado Calificador estd integrado por:
Para promocién de - Vicerrector Académico
SUNEDU : Ley categoria no se convoca - Director DAP
Universitaria nuevamente al Jurado - Jefe DAC
N| Calificador. El Consejo - Decano de la FCI
Universitario brinda - 3 docentes ordinarios elegidos en Junta del
directamente el veredicto. Departamento(1 por cada seccién)
\ 4 \ -
DAP/Jefatura Consejo Univ (CU) DAP Secretaria General m
A través del Jurado Emi ATt
< g . mite transcripcién a
__NO ¢Puntaje mayor a Convoca a Jurado y genera e v y» Comunica a Jefatura los i
Calificador, el CU evalia ——p» Jefatura del
600? el concurso de Ingreso a la - - Itados obtenid
; > expedientes y emiten resultados obtenidos Departamento
Docencia Ordinaria p
resultados T -
Sobre confidencial E-mail ° Docente
Jefatura DAP Asistente Jefatura DAP 46 |
. Realiza promocién del Comunica y realiza
Comunica resultado al ) L - . . .
X —P Docente y comunica a seguimiento al docente - Realiza ceremonia de Fin
Docente con copia al . B o
Coordinador Jefatura el recojo de para el recojo de su Ordinarizacion
expedientes expediente
Carta E-mail ‘ E-mail
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5.1 Hallazgos y Propuestas

Provision de Docente

! Flujo-resumen

. 4

Grafico #4: Provision docentes - Quimica

¥
=

Proceso

El nimero de docentes y pre-docentes provisionados se mantiene
relativamente constante con una ligera tendencia al crecimiento. Sin
embargo, el nimero de modificaciones es superior al de provision
dado a que todo pre-docente es provisionado fuera de fecha al
Calendario Académico PUCP.

1
1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
i |
1
1 Solicita cursos a dictar : 300 268 26 276 281
! : 258 256 2
1 1 250
i = |
1
1
: Define los cursos y horarios 1 200
1 1
1 — 1 150 136 134 140
! . 4 i
1
: Asigna los docentes para 1 100
1 cursosy horarios 1
I — 1
1 50
! T .
1 1
1 Registra la provisiony : 0
: comision del Docente I 2014 2015 2016
1 1
: ‘ : B N° de docentes provisionados B N° de pre-docentes provisionados ™ N° de modificaciones en la Provision
: Seleccionay provisiona los :
JP’s ¥ \ \ - . ,
: : Fuente: Elaboracion propia con informacion proporcionada por la Unidad.
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1

PDF I
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OBJETIVO:

ALCANCE:

Proveedor: Insumo

Unidades: Solicitud de
Provisidn Docente.
DAP:

- Calendario Académico
- Requisitos para
contratacién de
docentes

PROCESO Seccion: Dep. Ciencias
Fecha de reunién: 02/08/17
DEPARTAMENTO DE CIENCIAS - PROVISION DOCENTE N big. 1de2
Asignar correctamente los docentes a los cursos de las unidades académicas de la PUCP.
Desde la recepcioén de solicitud de provision docente, hasta el envio de la carga lectiva de las unidades.
Desarrollo del Proceso Output
. Docentes provisionados
En la Plataforma se indican:
- Cursos
INICIO Docente - Tipo de horarios
- Fecha de inicio y cierre de inscripcién
Y
Facultad Asist Adm Jefatura Asistente Seccién n Pre-docente Interesado
3
Solicita Provisién de Recepciona y deriva Pre-docente Apertura plataformay
Docentes/Pre-Docenes al =  solicitud a la Seccién (Jefe de Préctica)* comunica convocatoriaa P Realiza inscripcion
Departamento correspondiente los Jefes de Practica
Carta Carta E-mail/Publicaciones vitrina Campus Virtual
(*)En Quimica, la eleccion de docentes es
realizada por los Coordinadores de Curso y la
Asistente los selecciona en el Campus Virtual
\ 4
Asistente Seccién B Docente(*) Asistente Seccién B
. . Comunica a los docentes
Revisa y valida . .
¢El docente es éCumple L | Selecciona a los Jefes de los requisitos para la
Sl o cumplimiento de < I € )
nuevo? requisitos? L Practica en Plataforma seleccién de sus Jefes de
requisitos (o
Practica
Campus Virtual Campus Virtual E-mail
S| NO A - -
Adjunta lista de Jefes de
+ Practica que cuentan con Beneficiario
Asistente Seccidon observaciones
. ° Docente
NO 12. Contratacién Comunica al docente los . Departamento
('je IS Jefes de Préctica con P
observaciones e  Facultad
E-mail
Y
Asistente Seccién Coordinador Seccidn Asis’ter!te Seccién Asist Adm Jefatura Jefe Departamento
R L Envia lista a la Jefatura del
Exporta informacion en Doto para su V°B®
9 Excel (ajustado al Formato —» Revisa lista y brinda V°B° ptop Y P Verifica el cumplimiento Brinda V°B°

DAP) e imprime Lista

provisiona en la
Plataforma

Excel

Fisico

Campus Virtual

FIN

Asistente Seccién

Comunica la confirmacién

de los requerimientos

Campus Virtual

A\ 4

Unidad

Asist Adm Jefatura

Realiza comisidn de

t de la seleccion a los Pre- |«
Docentes

E-mail

Comunica y envia lista de

Docentes Jefes de Practica provision a las Unidades
Solicitantes
Camps Virtual Carta
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OBJETIVO:

ALCANCE:

Proveedor: Insumo

PROCESO Seccion: Dep. Ciencias
’ Fecha de reunién: 02/08/17
DEPARTAMENTO DE CIENCIAS - PROVISION DOCENTE Ne: Pag. 2 de 2
Asignar correctamente los docentes a los cursos de las unidades académicas de la PUCP.
Desde la recepcioén de solicitud de provision docente, hasta el envio de la carga lectiva de las unidades.
Desarrollo del Proceso Output

Unidades: Solicitud de
Provisidn Docente.
DAP:

- Calendario Académico
- Requisitos para
contratacién de
docentes

Docente

Docente puede pertenecer a la plana docente, contratado o ser visitante

Asist Adm Seccion

Matematica—p>

Registra los pedidos de

Docente

cursos-horarios

Campus Virtual

Quimica/Fisica
A 4

Asist Adm Seccién

|

Coord Sec/Asist Seccic’)n

El registro debe contar con
el v°B® del Coordinador de

horarios de preferencia

Solicita a docentes los

A\ 4

para dictado

Seccion y el Jefe del

Genera carga lectiva de

Coordinador Seccién

Evalla rendimiento del

Seleccionan cursos y
horarios a dictar

docente durante
semestre anterior

Coordinador Seccion

Para que Coordinador pueda
asignar la carga al Docente, se
tiene en cuenta:

cada docente

E-mail

Departamento

Fisico

— As

ist Adm Quimica

Elabora y envia Excel de
carga académica por

Unidad a la Jefatura

Cuadro Excel Fisico

Docente

Valida carga académica
asignada en la Platafoma

Unidad (Facultad)

Realiza comision de
Docentes

<«

Campus Virtual

Campus Virtual

¢Requiere
modificacion de
provision?

NO

FIN

29. Contratacion
de docentes

Coord. Secc/Docente

Definen la carga lectiva de
cada docente para el
semestre

Asist Adm Jefatura

Jefe Departamento

Genera y envia carta con

carga lectiva a la Unidad <€

Brinda V°B*

Se contratan
docentes
adicionales
cuando no se
cubre con la

plana docente

Se verifican los
requisitos de
contratacion
otorgado por la
DAP

Quimica/
Fisica

- Roles Docentes (investigador,
docente o gestor)

- Rendimiento y encuestas

- Dedicacidn (TC, TPCy TPA)

- Debe completar horas de
dictado segiin denominacion

¢Requiere

Selecciona docente para
dictado del curso

Campus Virtual

contratacién <
adicional?
NO
32
Matematic

Asist Adm Jefatura

Jefatura e indica los
detalles del motivo
E-mail

Reemplazo, nuevos doc, fuera de
fecha DAP, cierre de horario

solicitante
Carta Campus Virtual / Fisico
Sl
Facultad y Secciones
Solicita modificacion de
i provision a la Seccién o éSeccién o

Jefatura?

A

Valida cargay
cumplimiento de

Docentes provisionados

Asist Adm Fisica

Beneficiario

Exporta carga del Campus | |e

ap Virtualy lo enviaconuna | |e
Carta a la Jefatura .
Carta

Asist Adm Seccién

Registra Provision en

requerimiento de las
Unidades

Camps Virtual

Coord/Asist Seccién

43

Identifican docentes.
disponibles, registran y
comunican cambio en
Plataforma a la Unidad

Campus Virtual

Plataforma

Campus Virtual

Jefatura

Docente
Departamento
Facultad
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5.1 Hallazgos y Propuestas

- I
! Flujo-resumen I
1 1
I I r . ° L . ° . L] .
: - : Grafico #5: N° de Licencias N° de Constancias solicitadas

I
: L 4 i para Docentes 40
: Registra 1 35
: requerimiento : 150 134134 130130 35
B 1 110110

: ‘ Motivos de [} 102102 30 S
! Evalua la solicitud e : 10 25
: 1 20 20
I = 1 20
1 ‘ 1 20
1 1 15
i Comunica Licenciaa 1
1 otras Facultades : 0 10
I = 2014 2015 2016 2017
' 9 : 5
1 Genera Carta de : B N° de requerimientos de Licencias solicitados 0
l . .
: L'Cic'a : m N° de licencias aprobadas 2014 2015 2016 2017
1 ‘ 1
1 : Fuente: Elaboracidn propia con informacion proporcionada por la Fuente: Elaboracidn propia con informacién proporcionada por la
: Comunica veredicto : Unidad. Unidad
1 —
: Ik : Durante los ultimos 4 afios, la carga generada por la gestidon de licencias se ha
1 Realiza pasantiay : mantenido practicamente constante. Sin embargo, para las constancias
: envia informe final 1 generadas, se presenté un aumento del 25% al 30% del 2014 al 2016 y
: : decrecié en un 40% el 2017 respecto al 2016.
1 1
: - : Motivos para Licencia:

Académicos

- Congresos - Seminarios - Talleres - Conferencias - Ponencias - Investigaciones - Estudios (Posgrado) - etc.
Personales

"a - Emergencia Familiar - Gestién de documentos (extranjeria)

Proceso
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Dpto. Ciencias

PROCESO Seccion:
Fecha de reunion:

“\‘
&% PUC
&% PUCP 22/08/2007
St DEPARTAMENTO DE CIENCIAS - GESTION DE LICENCIA PARA DOCENTES N°: Pag. 1de 2
OBJETIVO: Gestionar las licencias solicitadas por los docentes a fin de cumplir con las necesidades académicas o personales requeridas.
ALCANCE: Desde la recepcién del requerimiento, hasta la aprobacidn o rechazo de la Licencia solicitada.
Proveedor: Insumo Desarrollo del Proceso Output

e Licencia aprobada
Documentacion a adjuntar: .
~Carta de Solicitud INICIO ¢ Informe de actividades
- Formato de Licencia ° Re-incorporacic’)n
- Sustentos (correos, carta b d
de invitacion, pasajes) Docente aprobada
Comunica a Seccién el
requerimiento de Licencia <€
y presenta documentacion
necesaria
Carta
Motivos para Licencia: Coordinador Seccién
Académicos
- Congresos Analiza la solicitud, brinda
- Seminarios V°B°y deriva Licencia a la
- Talleres
- Conferencias Jefatura DAC
- PonenAcias‘ Carta
- Investigaciones
- Estudios (Posgrado)
- etc.
DAP: Jefatura DAC Docente n
- Formato de Licencia Personales
- Emergencia Familiar . L. R lari / ial
- Reglamento del - Gestion de Registra solicitud en Base egulariza/envia la
Profesorado documentos de seguimiento documentacion adicional -
. (extranjeria) necesaria Beneficiario
Docente: Solicitud de ]
Licencia * Docente
Jefatura: Base Excel de = DAC n T T
. . . efatura sistente >eccion
registro de Licencias
Verifica la carga Comunica y solicita a
académica en la docente la reE.u.IarlzaCIon Cuando docente no tiene carga lectiva en el
Plataforma de la solicitud semestre, la solicitud es aprobada por el
- n Jefe DAC Yy se envia directamente a la DAP
. . SIPUCP E-mail/Teléfono
En periodo Lectivo los
encargados de aprobar la
Licencia segun plazos: L
_ Hasta 2 semanas : DAC Jefatura DAC Jefatura DAC Facultad
-De2 1 : DAP >
e Z semanas a mes:
- Mas de 1 mes: Consejo Retorna solicitud con Revisa solicitud. brinda Revisan la solicitud,
S : g X
Universitario NO—»  observaciones parasu oo o < Decano brinda V°B° y
. V°B°y lo deriva a la DAP
£n periodo no Lectivo: correccion retorna documento al DAC
-Hasta 3 semanas: DAC E-mail/Teléfono ‘ Carta Carta
- De 3 semanas a 1 mes: DAP Sl 7'y
- Mas de un mes: Consejo NO

Universitario

A 4
Jefatura DAC

Revisa y registra el conteo

é¢Docente con

de dias de licencia
solicitados

Excel

carga lectiva?

Jefatura DAC

Sl—P

Envia Licencia a
Facultades donde Docente
tiene carga lectiva para
V°B° del Decano

Carta
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OBJETIVO:

ALCANCE:

Proveedor: Insumo

PROCESO Seccion:

Dpto. Ciencias

Fecha de reunién: 22/08/2017
DEPARTAMENTO DE CIENCIAS - GESTION DE LICENCIA PARA DOCENTES N°: Pag. 2 de 2
Gestionar las licencias solicitadas por los docentes a fin de cumplir con las necesidades académicas o personales requeridas.
Desde la recepcién del requerimiento, hasta la aprobacidn o rechazo de la Licencia solicitada.
Desarrollo del Proceso Output

DAP:

- Formato de Licencia
- Reglamento del
Profesorado

Docente: Solicitud de
Licencia

Jefatura: Base Excel de
registro de Licencias

Carta cuenta con el V°B®
del Jefe del DAC

Jefatura DAC

Comunica resultado a

Docente con copia al
Coordinador de Seccion

E-mail

Jefatura DAC DAP Consejo Universitario
Genera carta de solicitud L . . Envia transcripcion con
¢Plazo mayor a 30 Sl—P] ) - »| Eleva solicitud de Licencia » ) P
dias? de Licenciaylo elevaala ” 4l Conseio Universitario »|  veredicto a la Jefatura
DAP ! DAC
Carta Carta E-mail
NO
\ 4
DAP Docente Jefatura DAC
Realiza pasantia y al Comunica resultado a
¢Plazo entre 15y SI—p Brinda V°B° y retorna volver envia el informe de < Docente y solicita
30 dias? solicitud a DAC actividades/ re- presentacion de informe
incorporacién a su Seccién de actividades al retorno
Formato de Licencia Fisico E-mail
NO
\ 4 \ 4
Jefatura DAC Jefatura DAC Coordinador Seccion Jefatura DAC
Escanea el Formato . .
. opo . R ¥ Revisa y brinda V°B° al .
Brinda V°B° y se comunica comunica resultado al . » Revisay genera carta
. Informe para su envio a > .
a DAP Docente con copia al para su envio a DAP
R L. Jefatura
Coordinador de Seccién
Carta E-mail Fisico Carta
\ 4
Consejo Universitario DAP
) 4 Envia transcripcion con
. P < Eleva solicitud al Consejo
» FIN veredicto a la Jefatura [« . o
» Universitario
DAC
A -
E-mail Carta
\ 4

e Licencia aprobada
e Informe de actividades
e  Re-incorporacion
aprobada
Se coloca en copia al
Coordinador de Seccién
Carta contiene:
- Informe de actividades
realizadas
- Re-incorporacién del
docente
Beneficiario
e Docente

35




PROCESO A validar por: Dpto Ciencias
PUCP Fecha de reunion: 23/08/2017

“\‘
& 3
= DEPARTAMENTO DE CIENCIAS - GESTION DE CONSTANCIAS ACADEMICAS PARA DOCENTES Y PRE-DOCENTES = pég. 1de 1
OBJETIVO: Gestionar oportunamente el trdmite de las constancias académicas segun la solicitud del docente o pre-docente interesado.
ALCANCE: Desde la solicitud de la constancia hasta el envio de ésta a la Secretaria General.
Proveedor : Insumo Desarrollo del Proceso Output
Se verifica:
- Docente pertenece a DAC/
Informa recojo de constancia
dentro de 3 dias en Secretaria Gestiona:
INICIO General. . L - Cambia cddigos a nombres de
- Categoria-Dedicacion. unidad.
- Carga académica histdrica. - Ocupacion de carga repetitiva.
\ 4
Docente Jefatura DAC Jefatura DAC Jefatura DAC | 4 |
| Buscainformacién en - _ Genera borrador de ° Constancias
Solicita constancia "] plataforma y verifica "] Gestiona la informacién »| constanciaylaenviaala
situacion docente Seccién para su revision
Presencial/email SIPUC/Campus Virtual SIpUC/cv Word
. DAC/F tod A 4
! ormato de . Seccién Jefatura DAC n Jefe DAC Jefatura DAC n
solicitud de constancias . -
Revisa, valida y retorna ALl R el IS e ) Beneficiario
* SI.PUC - Ca.mr’)u.s borrado,r on elyv"B“ dela » borrador y lo imprime en » RevisaybrindaV°B°ala »  Eleva documento a la
Virtual / Histérico de S papel membretado para constancia Secretaria General
carga académica V°B° de Jefe del DAC
Fisico Fisico Fisico Fisico
\ 4
Secretaria General Bl Docente e Docentes
Recibe documento, brinda - - FIN
V°B° y entrega constancias = Recoge constancia -
a docentes
Fisico
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5.2 Hallazgos y Propuestas

Flujo-resumen Hallazgo Propuesta
INICIO ™~ / \
' El docente ganador, a quien se le asigna el Colocar dentro de las bases del concurso
Difunde Concurso | presupuesto del departamento para los gastos la responsabilidad del docente ganador

del docente visitante, es el responsable de
generar el Informe de Gastos, sin embargo
actualmente no lo viene realizando. Ello origina
que el Asistente Administrativo de Jefatura deba

de generar el informe de gastos al
término del evento con un plazode 1
mes. De no presentarlo en el plazo

Realiza postulacion

Valida Postulaciones hacerse cargo de la generacién del informe sin previsto, el docente no podria participar
contar con informacién completa por parte del de nuevas convocatorias y la falta seria
docente ganador. registrado en su evaluacion docente.

Comunica los Resultados \_ / \ j

Ajusta los Presupuestos

Grafico #7: Gestion de Concurso
de Catedras

Genera la Catedra

6 5
5
4
Envia el informe de Gastos 3 3
3
2

2 1 1

FIN 1
0

2014 2015 2016
B N° de solicitudes recibidas N° de solicitudes aprobadas

PDF
a Fuente: Elaboracion propia con informacion proporcionada por la
Concurso Catedra I Unidad. 37



PROCESO Seccion: Dpto. Ciencias
PUCP Fecha de reunién: 24/08/2017

o 2 4
St DEPARTAMENTO DE CIENCIAS - GESTION DE LA INTERNACIONALIZACION N°: Pég. 1de 1
OBJETIVO: Dar soporte y promover oportunidades de internacionalizacion para el departamento.
ALCANCE: Desde la identificacion de una oportunidad de internacionalizacidn hasta el registro de su aprovechamiento para definir continuidad.
Proveedor: Insumo Desarrollo del Proceso Output

Comité R . Docente con experiencia
omité de Internacionalizacién estd
< > conformado por: internacional

INICIO - Jefe Departamento

-1 Docente por cada especialidad

A\ 4 i
Facultad/DARI/Dpto Coord Académico Comité de Internacion. Practicante
Ciencias Revisa que la oferta de c ) ' )
Elabora, coordina 'y Identifica oportunidad de Internacionalizacién esté g .onven_ll)o Sl—P Difunde y cqmunlca
gestiona Plan de internacionalizacion alineada con los objetivos ViSEntel convenios
Internacionalizacion del departamento .
Boletin
NO ¢
Coord Académico DARI/Secretaria Coord Académico ﬂ Docente
General/Jefe Dpto Comunica requerimiento
Genera documento de - ) ] de activacion /re- €—Nuevo cConvenlc? nu?evo Presenta y registra
inicio de convenio R.eV|san y analizan activacion a DARIy o vencido? postulacién
solicitud de convenio Secretaria General
Carta Carta/e-mail
) Se comunica y envia a la DAP la
° DARI: Bases y S| Vencido informacién del Docente Ganador.
lineamientos para \ A \ 4
postulacién gAR| / Slecretarla Coord Académico Comité de Internacion.
enera N
e  Departamento de  Conviene Beneficiario
Ciencias: Boleti . NO. g Analiza beneficios EvalUan postulaciones 'y
lencias: boletin Gestionan y aprueban renovarlo? g . : b Docente
. . : obtenidos por el convenio seleccionan ganador
¢ Secretaria General: Base CONVEDIO) Informa los resultados del L4 Departamento de
de convenios vigentes seguimiento a la DARI. Ciencias
/
2ARI/Sclecretar|a Coord Académico Docente Ganador Coord Académico Coord Académico
enera =
, Realiza seguimiento a los Comunica a docente y
Envia d.ocumento de ocentesrie < Realiza oportunidad de [« Registra expediente de brinda apoyo de manera
Convenio aprobado al inteinacionalizaeion internacionalizacién docente articulada entre
Departamento — departamento, DARI y SG
Carta A E-mail/Teléfono
Docente Ganador Coord Académico

G Retorna de viaje y genera > Enviainformealas | FIN
informe de pasantia de Unidades interesadas

internacionalizacion

E-mail

N\ ~
Entidad destino envia su Unidades interesadas:
Informe de Desempefio - Departamento Ciencias
- DARI
- DAP
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OBJETIVO:

ALCANCE:

Proveedor : Insumo

PROCESO

A validar por:

Dpto Ciencias

n 3 Fecha de reunién: 23/08/2017
DEPARTAMENTO DE CIENCIAS - GESTION DE CONCURSOS DE CATEDRA Ne: Pag. 1 de 2
Brindar el apoyo administrativo en el desarrollo de una cétedra de profesor visitante.
Desde la difusion del concurso hasta la entrega de constancia al profesor visitante por su participacion en la catedra.
Desarrollo del Proceso Output

DAP/Lineamientos de
concurso de catedra

INICIO

DAP

Comunica inicio de

Jefatura DAC

concurso y solicitan
postulantes a la Jefatura
DAC

E-mail

1 Convocatoria cada 2 afios

DAP

Difunde concurso a

Documentacion requerida:

- Formato resumen de la Propuesta

- Curriculum Vitae actualizado

- Plan de Trabajo a desarrollar (cronograma
detallado)

- Presupuesto detallado

- Copia simple del grado mas alto

- Copia simple del Pasaporte ¢ Carné de
Extranjeria

/
Docente

Envia postulacién a DACy
> documentacidén de

docentes ordinarios

E-mail

Requisitos:

- Sélo docentes ordinarios pueden proponer
postulacion de académicos de alta calidad y
produccidn intelectual.

- Los departamentos que decidan presentar
propuestas deberan hacerlo con acuerdo de
su consejo y podran presentar hasta 3
candidatos por catedra. Se asignard a lo mas
una catedra por afio para cada
Departamento.

- Un Departamento puede considerar a dos
académicos para una misma catedra
teniendo como restriccién el monto de 20
mil délares americanos mas los
pasajes(venida y retorno).

Jefatura DAC n
Eleva expediente(s) de

Revisa y eleva propuesta
a Consejo Universitario

\ 4
Consejo Universitario

Selecciona catedra (s)

Jefatura DAC

acuerdo a los requisitos

establecidos
Fisico

Jefatura E

Solicita a docente
regularizacién de
requisitos

<€——NO

E-mail/Fisico

Consejo DAC B

Selecciona propuesta (s) a |

propuestas seleccionadas <
a DAP adjuntando acta de

consejo
Fisico

DAP

ganadoras y comunica a
DAP

Carta

Comunica al DAC los
resultados

Carta

Recepciona expediente
de postulacién y valida
cumplimiento de
requisito

Sl

Jefatura DAC

enviar a la DAP

Convoca a Consejo del
Departamento para
revisar postulaciones

E-mail

e  Constancia emitida 'y
aprobada
Beneficiario
o Docente
e  Departamento de

Ciencias
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Dpto Ciencias

A validar por:
) PROCESO P
& ) PU‘ P Fecha de reunién: 23/08/2017
= DEPARTAMENTO DE CIENCIAS - GESTION DE CONCURSOS DE CATEDRA = big. 2de 2
OBJETIVO: Brindar el apoyo administrativo en el desarrollo de una catedra de profesor visitante.
ALCANCE: Desde la difusion del concurso hasta la entrega de constancia al profesor visitante por su participacién en la catedra.
Proveedor : Insumo Desarrollo del Proceso Output
Jefatura DAC Jefatura DAC Oficina Pptos
Genera carta Formulay registra
— 5 comunicando resultado al » Presupuesto de cétedra > Revisa y aprueba
docente con copia a en la plataforma presupuesto
coordinador de seccién respectiva
Carta Fisica Centuria Centuria-pptos ‘ ° Constancia emitida y
aprobada
omM1 \ 4
Jefatura DAC Doc Repre/Doc Invitad Jefatura DAC Docente Representante [
Registra gastos del Comunica a DAC pronta
docente visitante en la <€ Ejecutan citedra segin < Brinda apoyo <  llegada de docente
base de datos de cronograma administrativo invitado y solicita apoyo
seguimiento administrativo
Excel E-mail
. DAP/L|neam|e’ntos de Beneficiario
concurso de catedra
\ 4
Jefatura DAC Docente Resp/Invitado Jefatura DAC Jefatura DAC
Comunica culminacién de Imprime informe de
Genera y envia constancia catedra, las actividades <€ gastos con V.B del jefe Registra gastos en
a docente invitado realizadas y solicita DAC se deriva a Cuentas plataforma
constancia por Pagar
Fisico / e-mail Carta Fisico Centuria
o Docente
v e  Departamento de
Ciencias
FIN
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5.2 Hallazgos y Propuestas

| Flujo-resumen |
I - I Luego de tener constantes correcciones de diagramacién por contrato de terceros, el Departamento
3 Académico decidid contratar un Asistente de Publicaciones para la atencién del proceso de Gestién de
| I publicaciones, cuyas estadisticas se muestran a continuacién.
Solicita Publicacion
| T | » . .
| I Grafico #8: N° de Publicaciones DAC
valta Contenido I
] 9
| — | 8
Realiza diagramacion de la
| _ 7
$ I 7
I Revisa Publicacion I 6
| =
I 5 M Libros DAC
Realiza disefio de Portada 4 i .
I _ I 4 M Revistas Pro Mathematica
I L m Revistas Quimica
Biblioteca Nacional I ) D
I I
I 0
Realiza d?stribucién de I 2014 2015 2016
| Publicaciones
_ I Fuente: Elaboracion propia con informacion proporcionada por la Unidad
Proceso NOTA:
Tiempo estimado de diagramacién (libro especializado)(*) : 1 mes
POF Tiempo ideal de diagramacion (libro especializado) (*): 15 dias
(*) Se incluye el tiempo de correcciones y el V°B° del autor
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OBJETIVO:

ALCANCE:

Proveedor/ Insumo

PROCESO

A validar por:

Dpto. Ciencias

DAC / Reglamento de
Publicaciones
Plataforma Biblioteca
Nacional /

- ISBN (Libro)

- ISSN (Revista)

Fecha de reunién: 01/09/2017
DEPARTAMENTO DE CIENCIAS - GESTION DE PUBLICACIONES DE LIBROS Y REVISTAS Ne: Pag. 1de 5
Brindar soporte administrativo para la publicacién libros o revistas generados en el Departamento.
Desde la recepcion de la solicitud por parte del docente autor, hasta la publicacion y difusidn del libro o revista.
Desarrollo del Proceso Output
La Comisién Asesora de Publicaciones(Ad ® Revista Publicada
Honorem) es elegidas a inicio de la Gestién L] Libro Publicado
de Cada Jefe:
INICIO Escrito entregado: Se revisa que la - Docente de Matematica
- Impreso informacion sea de interés - Docente de Fisica
- Digital del Departamento - Docente de Quimica
Docente Autor Jefe Departamento Asist Adm Public n Director Publicaciones
. . o L Contacta a docente de
Envia carta a Jefatura Revisa y envia informacién . p - - .
Libro® solicitando publicacion > | Director d | COMision asesora segin la ' Verifica el tipo de
Publicacion SONC a. o .a S0y a .ec ,0 i naturaleza de la publicacion
adjunta escrito Publicaciones L
publicacion
Carta Fisica Carta Fisica Teléfono/e-mail/Presencial
Revistas————p
La originalidad debe ser
mayor al 50%
Director Publicaciones 8 Evaluador E Comision Asesora/ l Asist Adm Public ﬂ
7
C i tiva d Revisa escrito y envia DA IEEanEs
omunica negativa de vali -
. | . alida originalidad de
publicacién al Jefe del  [€NO éAprueba? < informe con sus < < gins
iaci Seleccionan evaluador contenido A
Departamento apreciaciones Beneficiario
E-mail / Cart Software Turnitin
Carta mail / Carta el e  Departamento de
S . Ciencias
INU
7 . Docente Autor
Jefe Departamento Asist Adm Public Consultor Estilo/
Comunica negativa y Docente/Asist Adm Pu
expone sustentos al dateqmelcen NO-» Realiza diagramacién de > chedsicn

Docente

Carta / Presencial

FIN

observaciones?

la publicacion

S|

h 4
Autor/Asist Adm Public [EE]

Levantan las

observaciones sefialadas
en el informe

Realizan revision de la
publicacion

conforme?

Sl
v

Docente Autor

Firma permiso de
Publicacién
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PROCESO A validar por: Dpto. Ciencias
PUCP Fecha de reunion: 01/09/2017
N°: Pag.2de5

DEPARTAMENTO DE CIENCIAS - GESTION DE PUBLICACIONES DE LIBROS Y REVISTAS

OBJETIVO: Brindar soporte administrativo para la publicacién libros o revistas generados en el Departamento.
ALCANCE: Desde la recepcion de la solicitud por parte del docente autor, hasta la publicacién y difusidn del libro o revista.
Proveedor/ Insumo Desarrollo del Proceso Output
e  Revista Publicada
Asist Adm Jefatura bl Coord Administrativo ° Libro Publicado
éReqmer(’e disefio s|—yp| Solicita cotizacion de 3 » Envia cotizaciones a la »| Revisa disponibilidad de
de caratula? disefiadores a la DCI Jefatura Presupuestos
E-mail

E-mail

Asist Jef/Coord Adm Asist Adm Jefatura
26. Proceso de i ien L . .
Compras de » Se.lecmona d!sgnador e 24, Gestion . Realiza los ajustes S| ¢Requiere ajustes
) - B ingresa solicitud de B Presupuestal B presupuestales presupuestales?
Bienes/Servicios compra en Plataforma respectivos
E-compras
A
A 4 o = o =
Disefiador/Autor/Asist l Disefiador Asist Adm Jefatura Asist Adm Jefatura Biblioteca Nacional
27
Adm Jefatura - Envia machote a
° DAC / Reglamento de Genera y envia disefio de Elabora hoja de créditos - ;
Publicaciones : o P Portada (ilustrator) > i 2 . p Biblioteca Nacional y P Envia cédigo de b
> Coordinan disefio de s af UL ':‘D‘F’r <l realiza depdsito legal para adjunta copia de recibo de nvia codigo de barras
e  Plataforma Biblioteca caratula ormato solicitud de ndmero ISBN pago Beneficiario
Nacional / E-mail Correo/e-mail E-mail
-ISBN (Libro) N e  Departamento de
. Ciencias
- ISSN (ReV|sta) Enviar y/o presentar el machote o
copia de cubierta, portada, hoja de b Docente Autor
créditos, indice del libro a publicar.
\ 4
Imprenta Asist Adm Jefatura Imprenta Asist Adm Jefatura
: 35. Proceso de Selecciona imprenta e . - . -
Entrega ejemplaresala | g < X L <& Envia cotizacionesala | Solicita cotizaciones a 3
f < Compras de < ingresa solicitud de < . < .
Jefatura Bienes/Servicios o Jefatura imprentas
Fisico E-compras E-mail E-mail

Docente puede indicar la

Asist Adm Jefatura Biblioteca Nacional Autor/Asist Adm Jef Docenie pede ncar
. : | | Envia Certificado Original desea.
Enl:iilii:éi?l\rljaacrizigl a P de Cédigo Legal y Codigo P Coordinan (?istribucién de ————p FIN
ISBN a Jefatura Libro
Personal Autorizado por BN Personal Autorizado por BN \

Se le entregan 15 ejemplares

Ejemplares enviados:
- 4 para la Oficina de Depdsito Legal al Autor
-1 paraISBN
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PROCESO

A validar por:

Dpto. Ciencias

Fecha de reunién: 01/09/2017
DEPARTAMENTO DE CIENCIAS - GESTION DE PUBLICACIONES DE LIBROS Y REVISTAS Ne: Pag. 3 de 5
OBJETIVO: Brindar soporte administrativo para la publicacion libros o revistas generados en el Departamento.
ALCANCE: Desde la recepcion de la solicitud por parte del docente autor, hasta la publicacién y difusidn del libro o revista.
Proveedor/ Insumo Desarrollo del Proceso Output
e  Revista Publicada
40 e Libro Publicado
Revistas Quimica"@
Matematica
Autor Comité Editorial 23 Comité Editorial
Realiza revision rapida 'y ) . .y
Remite manuscrito en PDF valida viabilidad de | ¢Es viable? SI-P» Realiza profunda revision
S lezan por pares (Peer-review)
E-mail
Comité Editorial: NO
- Director
- Consejo Directivo f N 5
~ Conseio Editorial Director Publicaciones m ~
DAC / Reglamento de , Comunicaal Autorla  gNo ¢Aprueba?
.. negativa de la publicacién
Publicaciones
Plataforma Biblioteca E-mail / Presencial Beneficiario
Nacional / NG
- ISBN (Libro) g Sl e  Departamento de
. Ciencias
- ISSN (Revista \ 4 e = o
( ) Cuerpo Editorial Cuerpo Editorial 49 Cuerpo Editorial B Director Publicaciones e Docente Autor
Comunica aprobacion al
c%ii;fr::? Realizan revisién de la |« Realiza diagramacién de (<€ Solicita las fuentes en Tec 1€ ;;—\utor y'envia(;asl
! publicacién la publicacién OLSENVECIONCSICENY
revision
E-mail E-mail / Presencial

Sl

Cuerpo Editorial

Brinda V°B° y acumulan

Cuerpo Editorial

articulos para llegar a un
volumen deseado

~N

©

Un Numero es un conjunto de
articulos, mientras que un Volumen es
un conjunto de Nimeros

A\ 4

Envia articulos a Revistas

Coord Serv Apoyo Acad

Cuelga articulos de

PUCP

» manera individual y en
conjunto en el Portal

E-mail

Portal Revistas PUCP

A partir del afio 2013, la revista
Pro Mathematica se empezo a
distribuir de manera digital.

FIN
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A validar por: Dpto. Ciencias
oy PROCESO ’ .
::ﬁ: PU‘ P Fecha de reunién: 01/09/2017
\’:’J DEPARTAMENTO DE CIENCIAS - GESTION DE PUBLICACIONES DE LIBROS Y REVISTAS NE: Pig. 4de5
OBJETIVO: Brindar soporte administrativo para la publicacion libros o revistas generados en el Departamento.
ALCANCE: Desde la recepcion de la solicitud por parte del docente autor, hasta la publicacién y difusidn del libro o revista.
Proveedor/ Insumo Desarrollo del Proceso Output
e  Revista Publicada
Comité Editorial: ° Libro Publicado
- Director
- Consejo Directivo
- Consejo Editorial
\ 4
Autor Comité Editorial Director Publicaciones
Revista i i Realiza revision rapida i
b Remite manuscrito en PDF > S — dpd Y | ¢Es viable? NOP> Cor.nunlca al AutPr Ia‘ )
Quimica o Word valida viabilidad de negativa de la publicacién
publicacion
E-mail E-mail
Sl
Autor ﬂ Director Publicaciones Comité Editorial Director Publicaciones
Envia informacién | Solicita al Autor los ¢Existen ] o Envia versién corregida al
solicitada al Director de [¥ graficos y texto por <€NO ) ' Realiza profunda rev.|5|on Comité Editorigl
Publicaciones separado por pares (Peer-review)
E-mail E-mail E-mail
A
Sl
e  DAC/Reglamento de _ \ 4
Publicaciones Dir Publ/.Secre.t . Comité Editorial Director Publicaciones Autor
° Plataforma Biblioteca Selecciona disefiador y 68. Proceso de Comunica aprobacion al Realiza correccion de Beneficiario
Nacional / solicita el ingreso de la > Compras de Envia observaciones a > Autor y envia las _» observaciones y envia
~ISBN (Libro) solicitud de compra en Bienes/Servicios Director de publicaciones observaciones de la nueva version a Director e  Departamento de
. Plataforma revision de Publicaciones Ciencias
- ISSN (Revista) E-compras E-mail E-mail E-mail
| e Docente Autor
Disefiador m Director.PuPIicaciones/ - Director Publicaciones Coord Serv Apoyo Acad
Autor/Disefiador Envia articulo terminado ,
Realiza diagramacion de - - al Coordinador de Cuelga articulos de
la publicacion y genera »| Realizan revision y ajustes S s b e »| manera individual en el
portada en la publicacién Académico Portal
E-mail E-mail Portal Revistas PUCP
Se realiza diagramacion
por articulo.
Director Publicaciones Disefiador Director Publicaciones
. o - e - o é
| Envia el N° de Revista al " Comparte Ia'verS|on final P SO!ICIt?'a Disefiador suficientes para
Coord de Serv de Apoyo [ de los articulos con < pa'glnaaon'complcleta y et a
Acad paginacién envio de articulos finales
E-mail Google Drive E-mail
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PROCESO A validar por: Dpto. Ciencias
Fecha de reunién: 01/09/2017
DEPARTAMENTO DE CIENCIAS - GESTION DE PUBLICACIONES DE LIBROS Y REVISTAS Ne: Pag. 5 de 5
OBJETIVO: Brindar soporte administrativo para la publicacién libros o revistas generados en el Departamento.
ALCANCE: Desde la recepcion de la solicitud por parte del docente autor, hasta la publicacién y difusidn del libro o revista.
Proveedor/ Insumo Desarrollo del Proceso Output
e  Revista Publicada
e  Libro Publicado
El médulo final de la revista Se ajusta el color de la
reemplaza a los articulos publicacién al
cargados individualmente. Presupuesto existente
Coord Serv Apoyo Acad Director Publicaciones Imprenta Director Publicaciones
Realiza impresion de
Sube el médulo final | Contacta a Imprenta para b | |
ube el médulo final en e > vy satn > pr.ue asy se las gntrfsga a »| Revisa y valida calidad en
Portal . Director de Publicaciones la impresién
presupuesto existente om0 aimpresio
para su V°B
Portal Revistas PUCP E-mail Fisico
Imprenta Director Publicaciones B
Realiza los ajustes <« Solicita ajustes a la NO
respectivos imprenta
DAC / Reglamento de
Publicaciones Sl
Plataforma Biblioteca ¢ Beneficiario
Nacional / Secretaria Quimica m Director Publicaciones Imprenta 0 X o d
. L]
- ISBN (Libro) o B . C.epaf amento de
- ISSN (Revista) FIN Regllza dls(trlbu'ao.n de < S.0|I(?Ita aT’Ia Secretarla'la €— Imprime y envia copias lencias
A copias segun lo indicado distribucion de las copias AEEREGES ° Docente Autor
E-mail E-mail
5
Tipo de Publicacién Canal de Distribucion o Venta
Libros Fondo Editorial
Reportes de Investigacidn [Jefatura DAC
Conferencias y cursos Fondo Editorial y Jefatura DAC
Texto guia OPD
Actas Jefatura DAC
Boletin Jefatura DAC
Revista de Quimica Seccion Quimica
Revista Pro Mathematica |Seccién Matematica
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Hallazgos y propuestas de mejora:
Procesos de SOPORTE

A
v Gestion de Viajes
v’ Gestion Documental yArchivo
v’ Gestion de Compras '
v’ Gestion de Activos
v’ Gestion del Personal Administrativo
v Gestidn de Comunicacién y Eventos

-
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5.1 Hallazgos y Propuestas

B N° de solicitudes de viaje recibidas N
desempefio del proceso.
B N° de solicitudes de viaje aprobadas

Fuente: Elaboracién propia con informacién proporcionada por la Unidad

=

Gestion de Viajes

48

[ iO- 1
: Flujo-resumen : Hallazgo Propuesta
1 1
1 INICIO 1
[ : . . _ R éenerar un reglamento de Ayudas \
1 i El docente que realiza el viaje, a quien se le L
1 . : economicas que exprese las
1 : asigna una entrega a rendir para sus gastos, es bilidad | del
' Genera solicitud de Viaje I el responsable de generar el Informe de Gastos responsabiiidades y plazos de
[ : del viaje, sin embargo actualmente no lo viene beneficiario que debe rendir los gastos
: : realizando. Ello origina que el Asistente en el informe.
I Valida Solicitud ] Administrativo de Jefatura deba hacerse cargo Colocar dentro del Formato de Ayuda
' I de la generaciéon del informe sin contar con Econémica el compromiso del docente
! : informacién completa por parte del docente iai
I viajero de sustentar todos los gastos
1 = .
: . N I E]Elre: generados en un plazo de determinado.
I Gestiona documentos para viaje 1 k j X
i con la Oficina de Eventos y Viajes 1 De no presentarlo en el plazo previsto,
1 . :
: 1 el docente no podria realizar un nuevo
: : Grafico #9: Gestion de Viajes viaje y la falta serfa registrada en su
I B
' Realiza viaje 1 80 Q/aluauon docente. W
I : 59 59
: I 60 52 52 53...53
1 1
: Genera de Informe de : 40 El total de solicitudes de viaje recibidas
I Participacidnyy Viajes : 20 fueron aprobadas durante los ultimos 3
1 afios
[ ! '
I 1 0
I
: Al I 2014 2015 2016 Se sugiere que la unidad tenga el
L : indicador “” que permita medir el
I 1
[ ]
[ I
[ ]
[ ]
[ I
[ ]
[ ]
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PROCESO Seccién: Dpto. Ciencias
PUC P Fecha de reunién: 24/08/2017

DEPARTAMENTO DE CIENCIAS - GESTION DE VIAJES N°: Pag. 1de3
OBJETIVO: Asignar apoyo econdmico a los docentes de la Unidad para lograr su participacion en eventos nacionales e internacionales (incluye profesores visitantes).
ALCANCE: Desde la solicitud de la autorizacién de viaje, hasta la rendicion y aprobacion de gastos en la plataforma Centuria y la presentacion del informe de su actividad académica.
Proveedor: Insumo Desarrollo del Proceso Output
e Informe de gastos
. INICIO Documentacién requerida: Q| o Informe de viaje
En ocasiones, el - Carta de Solicitud e
e  Reembolso efectuado
docente se acerca - Formato de ayuda
al Jefe DAC para econdmica del DAC \ 4
conversar la : : H
- Formato de Licencia DAP Asistente Jefatura 16
viabilidad del viaje Docente - Formato Assist Card .
— — Presenta documentacién - ‘cQt_itza;iFan de Pastaje - ¢Requiere Comunica, coordina y
1 - Invitacion o aceptacion a e s
requerida a la P P reunion con agenda reunidén con
Coordinacion de su - Costo de inscripcion docente? Docente
Seccidn , ;
Carta Teléfono / e-mail
Valida la completa
documentacion A id 1
requerida Asistente Seccion Docente Jefe DAC Jefe DAC / Docente
~_ Registra, valida la NG Realizan reunién y
documentacién < Regulariza - la solicitud comunican acuerdos al
ingresante y verifica la e —— SMSSMVACVI LIS OUCIY Coordinador
. licencia Administrativo
e  Docentes: Solicitud de Ead
viaje
. Dpto. Ciencias/PUCP: Asistente Seccion Asistente Jefatura Coordinador Adm
- Reglamento de viajes A
astis jesy 3. Gestidn de »| Solicita regularizacion de Registra y envia . | Procesay registra gastos
gP q q Licencia para = documenios al docente expediente a Jefe DAC " de la solicitud para V°B®
- au'fas. e ayuda Docentes para su V°B® del Jefe DAC Beneficiario
econdémica del DAC NO E-mail / Teléfono Excel Fisico
e  Secretaria General: * Docente
Tabla de Viaticos *  Departamento de
e Campus Virtual: Docente Asistente Seccién Coordinador Adm Ciencias
" Tarifario de Hoteles Eiasaliiudy Comunica aprobacién de
- i i i ? - i
Tarifas de Assist Card ¢Conforme? Regulariza detalles documentacion a Jefatura solicitud
para su V°B°®
Fisico E-mail
Detalles a revisar: N T
- Montos econémicos v dinad —
- Fechas de evento Coordinador Seccién Coordinador Seccién Coordinador Seccién v
- Otros Se envia mail a:
- a a2 - Docente
| Revisa y valida detalles de < Solicita regularizacion de e - Jefe DAC 1
documentacién detalles al docente Genera V°B - Coordinador Seccién
- Asistente
E-mail / Teléfono ‘ Administrativo Seccion
A - Asistente
s|‘ Administrativo Jefatura

» cEX|st‘en NO
observaciones?

49




OBJETIVO:
ALCANCE:

Proveedor: Insumo

Docentes: Solicitud de
viaje
Dpto. Ciencias/PUCP:
- Reglamento de viajes y
gastos
- Pautas de ayuda
econdmica del DAC
Secretaria General:
Tabla de Viaticos
Campus Virtual:

- Tarifario de Hoteles

- Tarifas de Assist Card

PROCESO Seccion: Dpto. Ciencias
Fecha de reunién: 24/08/2017
DEPARTAMENTO DE CIENCIAS - GESTION DE VIAJES N°: Pag.2 de3
Asignar apoyo econdmico a los docentes de la Unidad para lograr su participacion en eventos nacionales e internacionales (incluye profesores visitantes).
Desde la solicitud de la autorizacién de viaje, hasta la rendicion y aprobacion de gastos en la plataforma Centuria y la presentacion del informe de su actividad académica.
Desarrollo del Proceso Output
e Informe de gastos
Se gestiona con: e Informe de viaje
- Agencia: Reserva de viaje
- Hotel: Reserva de hospedaje Se realiza seguimiento con Jefatura o Reembolso efectuado

- Docente: Formato Assist Card hasta la aprobacién de la Solicitud.

Solicita emisidn de Pasaje

Emite y envia Assist Card/ Solicita y coordina con

y Assist Card a la Agencia
de Viajes y Of de Seguros

» . .
P Pasaje a la Asistente de
Seccién

Tesoreria el pago de

~N
Asistente Jefatura Asistente Seccién Asistente Seccién Jefatura
Envia formato de ayuda . Yy Registra solicitud en
P - y». Gestiona documentacion » L » .
econdémica a la Seccién/ » de viaie »”| Plataforma y solicita a » Aprueba solicitud
Docente ) Jefatura su V°B°®
Fisico E-mail / Teléfono Centuria Centuria
Se envia copia: Modalidades de pago:
- Docente - e-compras (Logistica
- Coordinador de Seccién compras)
- Jefe de Departamento - Reembolso (*)
- Coordinador - Rendicién de Gastos (*)
Administrativo (*) Sefialados en el Informe
de Gastos
: v_ _ v \ 4
Asistente Seccion Ag Viajes/Of. Seguros Asistente Seccién Asistente Seccién m/

Realiza inscripcion del
docente en curso

Para la emisidn, se envia la siguiente
Informacion:

1. Oficina de Seguros:

- N° de ID de solicitud aprobada en el
Centuria

- Formato Assist Card

- Charfields de solicitud aprobados

- Copia de imagen de aprobacion de Jefatura

2. Agencia de Viajes

- N° de ID de solicitud aprobada en el
Centuria

- Formato Assist Card

- Charfields de solicitud aprobados

- Copia de imagen de aprobacion de Jefatura
- Reserva de Pasaje

- Nombre/DNI/Pasaporte del Docente

comisiones
/ E-mail E-mail Teléfono ‘ Teléfono
\ 4 v

Asistente Seccion Docente Docente

Envia Assist Card v Pasai Presenta informe de
nvia Sailfioc:;tey asaje —>» Realiza viaje y participa > Participacion Académica al

en evento Coordinador de Seccién
E-mail Doc. fisico
\ 4

Docente 31

Presenta comprobantes
+ de pagos a la Asistente de
Seccién

Doc. fisico

Beneficiario

e Docente
e  Departamento de
Ciencias
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Dpto. Ciencias

& ] PUCP ) Fecha de reunién: 24/08/2017
S DEPARTAMENTO DE CIENCIAS - GESTION DE VIAJES N°: Pag.3de3
OBJETIVO: Asignar apoyo econdmico a los docentes de la Unidad para lograr su participacion en eventos nacionales e internacionales (incluye profesores visitantes).
ALCANCE: Desde la solicitud de la autorizacién de viaje, hasta la rendicion y aprobacion de gastos en la plataforma Centuria y la presentacion del informe de su actividad académica.
Proveedor: Insumo Desarrollo del Proceso Output

e Informe de gastos
e Informe de viaje
e  Reembolso efectuado

Asistente Seccién Asistente Seccion Asistente Seccién
Realiza conversién de »  Registrainforme de P Envia Informe de Gastos y

Gastos en plataforma

/

Documentacidn a registrar:
- Comprobantes de pago

- Declaracién Jurada

- Devolucién / Reembolso

montos a soles o ddlares de Viaje a la Jefatura

Web OANDA Centuria

Centuria / Fisico

Considera opinién del
Coordinador Administrativo

e Docentes: Solicitud de

viaje \ 4
. Dpto. Ciencias/PUCP: Jefe DAC E/ Coordinador Adm Jefe DAC Asistente Jefatura

- Reglamento de viajes y

gastos

Aprueba informe en

Registra y contrasta

informacion de Centuria

gastos al Coordinador

Revisa y envia informe de

Registra ingreso de
documentacién y envia

Plataforma . L . R
- Paut]as.de ayuda con documentos fisicos Administrativo informe a Jefe DAC Beneficiario
econémica del DAC Centuria Excel seguimiento Fisico Excel . Docente
Secretaria General:
Tabla de Viaticos e  Departamento de
. . Realiza copia del expediente para Ciencias
° (_Ii_amfpus \grtl:ial' | custodia propia y envia el original
- Tarifario de Hoteles
- Tarifas de Assist Card A 4

Coordinador Adm

Imprime aprobacion y

> Envia expediente a

solicita firma de Jefe DAC

Fisico

Cuentas por Pagar

Asistente Jefatura 40|

Excel

¢Requiere
reembolso?

Cuentas por Pagar

Realiza reembolso
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5.3 Hallazgos y Propuestas

INICIO

Recibe documento

Clasifica segun
destinatario

respuesta

Difunde o Custodia de
documento

Consulta de documento

FIN

I Gestionay envia

a
Documental y
Archivo

Hallazgo

Propuesta

las Unidad no cuenta con un archivo
compartido donde ingresar documentacion, lo
cual genera retrasos en la consulta del
documento ante eventuales solicitudes de los
interesados.

Asimismo, en las Secciones de Fisica y Quimica
no se registra la documentacion entrante.

~

/

Solicitar la creacién de un archivo
compartido entre las Asistentes de
Jefatura 'y Seccion con una
explicacién minima de los campos a
fin de homogenizar el criterios de
registro, seguido de la digitalizacion
del documento entrante para su
envio al destinatario respectivo.

Grafico #10: Cantidad de
documentosingresantes

1500 1383

1174
1000
640 598 619
500
0

2014 2015

M Jefatura

Matematica

1179

2016

Fuente: Elaboracion propia con informacion proporcionada por la Unidad
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Seccion: Dpto Ciencias
% PROCESO P
[ 2] PU‘ P Fecha de reunién: 03/08/17
& DEPARTAMENTO DE CIENCIAS - GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO = pig. 1de3
OBIJETIVO: Custodiar y archivar documentacidn administrativa y académica, optimizando su almacenamiento para futuras consultas.
ALCANCE: Desde la recepcién del documento, hasta su custodia en el Archivo de la Coordinacién.
Proveedor: Insumo Desarrollo del Proceso Output
e  Documentacion
INICIO s : :
administrativa archivada
y custodiada
Seccién
Fisica / Matematica Quimica
Responsable de documentos:
- Académicos: Asistente
Jefatura Administrativa de Procesos
- Administrativos y Publicaciones:
Asistente Administrativa
Asist Adm DAC Asist Adm DAC Asist Adm DAC Jefe Departamento
Registra ingreso de ; A
A » » ¢Requiere | .
Recibe documento » documento en BD y P Gestiona documento validacion? Si— Rewsa.docur?e?to y
e  Departamento de genera correlativo brinda V°B
Ciencias: Fisico/e-mail Base de Datos en Excel
Documentacion .
Administrativa Beneficiario
*  Oficina de Archivo : Asist Adm DAC Unidad Solicitante B3] [Asist Adm DAC B Asist Adm DAC e Docente / Personal
Lineamientos de Gestién Administrativo
de Archivo Redlbs vt e A | P . Reciben documento Yol Registra atencién del | Genera repuesta y envia <
) firman cargo de recepcion [€ documento en Base de  [¥ documento con cargo a la
recepcion ) .
para su retorno Datos Unidad Solicitante
Fisico/e-mai[ Fisico/e-mail Base de Datos en Excel Fisico/e-mail
Unidad Externa Asis Adm Unidad Ext Asist Adm DAC
; A ) ) Recibe documento
éRequiere 51— Gestiona respuesta para el » Comunica respuesta al res ueslta firn:a careo de
respuesta? DAC DACy envia documento o VALl s
recepcion
Fisico/e-mail Fisico/e-mail Fisico/e-mail
NO:
\ 4
Asist Adm DAC Asist Adm DAC Jefe Departamento Asist Adm DAC
\ 4
. Registra atencion del . i
FIN Archiva cargo de < eglstra atenclon e < Revisa documentoy |« SRS
L documento en Base de . . documento al Jefe DAC
recepcion brinda conformidad L
Datos para su revision
Archivo DAC Base de Datos en Excel Fisico
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OBJETIVO:

ALCANCE:

Proveedor: Insumo

Dpto Ciencias

PROCESO Seccion:

, Fecha de reunién: 03/08/17
DEPARTAMENTO DE CIENCIAS - GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO Ne: Pag. 2 de 3
Custodiar y archivar documentacidn administrativa y académica, optimizando su almacenamiento para futuras consultas.
Desde la recepcién del documento, hasta su custodia en el Archivo de la Coordinacién.
Desarrollo del Proceso Output

Departamento de
Ciencias:
Documentacién
Administrativa

Oficina de Archivo :
Lineamientos de Gestién
de Archivo

Quimica

Asistente Adm Seccion

Fisica/ !

Matematica

Asistente Adm Seccion

Registra ingreso de

Asistente Adm Seccién
Deriva documento al

Resp Respectivo

> responsable respectivo en

Recibe documento

A .
”|  documento en Base de
Datos para su seguimiento

la Seccion para su
atencion

Fisico/e-mail

Base de Datos en Excel

Fisico/e-mail

Asistente Adm Seccién

Unidad Solicitante

Asistente Adm Seccién

. . Genera repuesta y envia
Archiva cargo de < Reciben documentoy | P y
recepcion B firman cargo de recepcion ™ SIS R e R
Unidad Solicitante
Fisico/e»mqil Fisico/e-mail Fisico/e-mail

¢Requiere
respuesta?

Unidad Externa

<€—NO

@4_5.

¢Documento para
Jefatura?

Asistente Adm Seccion

Recibe documento de

\ 4

Gestiona documento

A\ 4
Asistente Adm Seccién

Deriva documento

Documentacién
administrativa archivada
y custodiada

Beneficiario

Fisico/e-mail

Asistente Adm Seccion

Sl—P>

P Transcribe y comunica

Genera y comunica » .
> | respuesta y firma cargo de .
respuesta a la Seccién s respuesta al Solicitante
recepcion
Fisico/e-mail Fisico/e-mail E-mail

\4
Asistente Adm Seccion

Archiva cargo de
recepcion

Archivo Seccién

Docente / Personal
Administrativo
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OBJETIVO:

ALCANCE:

Proveedor: Insumo

Dpto Ciencias

PROCESO Seccion:

Departamento de
Ciencias:
Documentacién
Administrativa

Oficina de Archivo :
Lineamientos de Gestién
de Archivo

Archiva cargo de

recepcion

Archivo Quimica

FIN

A

Reciben documento y
firman cargo de recepcion

Fisico/e-mail

Transcribe y comunica <€
respuesta al Solicitante

E-mail

Gestiona documento y
genera respuesta para
Secretaria

Fecha de reunién: 03/08/17
DEPARTAMENTO DE CIENCIAS - GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO N big 3de 3
Custodiar y archivar documentacidn administrativa y académica, optimizando su almacenamiento para futuras consultas.
Desde la recepcién del documento, hasta su custodia en el Archivo de la Coordinacién.
Desarrollo del Proceso Output
e  Documentacion
administrativa archivada
y custodiada
Secretaria Secretaria
uimica_> i ifi .
Q Recepciona y clasifica (_D(():cum;nto.;?ar?a SI—3» Deriva documentos a la
documentos oordinacion Asistente Administrativa
Fisico/e-mail

Responsable de atencion:

- FCl : Especialidad

- Posgrado: Director de Maestria

- Direccion

\ Secretaria
. + | Deriva documento al
NV » :
responsable respectivo de
4 A ‘p Beneficiario
atencién
Fisico/e-mail e  Docente / Personal
Administrativo
\ 4
Secretaria m Unidad Solicitante Secreteria Responsable atencién
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5.3 Hallazgos y Propuestas

Gestion de Compras

Flujo-resumen
Grafico #11: Gestion de Compras

= 200
b

ecibe la necesidad,
revisa el saldoy
modifica presupuesto
si fuera insuficiente

4

Cotiza

147

150

122 120
100 S
(A5
X R 43 34
. in o= N =
. - - N

2014 2015 2016 2017
B N° solicitudes de compras B N° pedidos de almacén B N° peticiones servicio

m
modificacion
presupuestal si el saldo
es aun insuficiente

Fuente: Elaboracion propia con informacion proporcionada por la Plataforma Centuria

Grafico #1: Gestidn Presupuestal

243

Genera Orden de 200 - 138 192
= °
2014 2015 2016

m N° de modificaciones...

Recibe pedido

[

Fuente: Elaboracion propia con informacién proporcionada por la Unidad (N° de actividades y modificaciones presupuestales).

Proceso

PDF I
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5.3 Hallazgos y Propuestas

INICIO

Recepcion de necesidad

Cotizacion

Ajustes presupuestales

Generacién de Orden de
Compra

Recepcion del pedido

FIN

A
Compras Bienes/
Servicios

Hallazgo

Propuesta

N

El personal de la seccién desconoce los
tiempos de respuesta para la atencion de
solicitudes de compra y envio de cotizaciones
de la Of. de Logistica, por lo que tienen la

percepcion que ha incrementado en

N (O

comparacion al 2016.

A

~

Difundir en la Seccion los plazos de
atencion de solicitudes de compra
por la Oficina de Logistica

J

Tiempo de atencidn segun el mon

de compra del bien o servicio a adquirir

Plazos de atencio

S/ 0-700 Caja Unidad / Caja Especial Inmediato
S/ 700 - 1000 Oficinas Especializadas (Comprador de Logistica) 5 dias
S/ 1000 - 3000 Jefe de Seccidn de Logistica 7 dias
S/ 3000 - 10000 Jefe de Oficina de Logistica 7 dias
s/ 10000 - $ 20000 Jefe de Oficina de Logistica: Envio dt? 3 cotizaciones en un cuadro 15 dias
comparativo.
Jefe de Oficina de Logistica: Concurso Reducido (Participa la
P A=Y Unidad, Oficina Especializada y Contraloria) 1 mes
$ 50000 - a mas Jefe de Oficina de Logistica: Concurso Ampliado (Se requiere 2 meses

comité formal nombrado por la DAF)

Nota: Los tiempos no incluyen el periodo de fabricacion o ejecucion del servicio, ni los tiempos de
aprobacién contractual. Sélo la duracidn del proceso de seleccién del proveedor y envio de cotizaciones.
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PUCP

Fecha de reunién: 09/08/2017
DEPARTAMENTO DE CIENCIAS - GESTION DE COMPRAS DE BIENES Y SERVICIOS

N°: Pag.1de 3
OBJETIVO: Adquirir bienes e insumos para las Unidades buscando la mejor oferta del mercado a fin de cubrir sus necesidades y mantener la calidad en el servicio a brindar.
ALCANCE: Desde la recepcién del requerimiento, hasta su conformidad en la entrega.
Proveedor: Insumo Desarrollo del Proceso Output

- e  Activo/Insumo

e  Servicio adquirido

\ 4 \ 4
Coordinador/Asist Adm Asistente Adm Asistente Adm n
ldeant:lf;igi:iz;e:;dafide Verifica disponibilidad de | ¢éPresupuesto NOp  Realiza modificaciones > 5. Gestion
q i g presupuesto disponible? presupuestales Presupuestal
calendario
Centuria Centuria
Sl
Aprobadores B Asistente Adm Asistente Adm

éSe cuenta con

. . S| ; i ? NO Si Solicita cotizacién a
Revisa y aprueba Solicitud (€ Registra Pedido de Stock € e Proveedor? > b
roveedor
- - E - mail
° Departamento de Centuria Centuria NO mai
Cinecias:
- Cartera de
Proveedores
- Calendario de compras Beneficiario
e  CENTURIA: Guia de e  Departamento de
compras. Asistente Adm Logistica/DTI Asistente Adm Solicitante Proveedor = Ciencias
*  Logistica: Plazos de e  Seccién Fisica/Quimica/
Atencion , , Envia cotizacion al ati
Envia requerimiento de >» Envia Cotizacién a la > . — Revisa y aprueba < Envia cotizacién a la Matematicas
o o . L R » Solicitante para su o . . .
cotizacion a Logistica Asistente Administrativa T cotizacion Asistente Administrativa
E - mail E - mail E - mail 1 E - mail
A
Logistica / DTI
Solicitante
Comunicarechazo y | éAprueba
N Sl
Responsable solicita buscar nuevo | e cotizacion?
Proveedor

Asistente
Administrativa
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OBJETIVO:

ALCANCE:

Proveedor: Insumo

Dpto de Ciencias

PROCESO Seccion:

3 Fecha de reunién: 09/08/2017
DEPARTAMENTO DE CIENCIAS - GESTION DE COMPRAS DE BIENES Y SERVICIOS = big. 2 de 3
Adquirir bienes e insumos para las Unidades buscando la mejor oferta del mercado a fin de cubrir sus necesidades y mantener la calidad en el servicio a brindar.
Desde la recepcidn del requerimiento, hasta su conformidad en la entrega.
Desarrollo del Proceso Output

Departamento de
Cinecias:

- Cartera de
Proveedores

- Calendario de compras
CENTURIA: Guia de
compras.

Logistica: Plazos de
Atencion

Asistente Adm

Envia Cotizacion aprobada

Logistica/DTI/Of Servicios Asistente Adm

Genera y envia Orden de

¢Recibo por

Realiza seguimiento a
Proveedor y Logistica

< Compra a Proveedor con |g

. . Y

copia a la Asistente
Administrativa

a Logistica/Tl/ Oficina de
Servicios

honorario?

Telefono

E-mail E-mail

\ 4
Proveedor/Almacén

Realiza entrega de bien o
servicio

Servicio

\ 4
Asistente Adm

Recgpaona 14 en.ttega P» Valida conformidad de
pedido a la Seccion o

. edido
Departamento Solicitante pedi

Almacén - PUCP

¢Activo o
Servicio?

A

Logistica/DTI/OF Servicios Secretaria Administrativa ]
Comunica inconformidad pedid

p edido .

Comunica inconformidad <€ al 4rea compradora [ €No ¢ Si
< P P conforme?
al Proveedor (Logistica/DTI/Of.
Servicios)
Telefono

Asistente Adm Asistente Adm
Edita Solicitud d 26. Gestion < Realiza modificaciones
ita Solicitud de compra Presupuestal SR
Centuria Centuria
NO
NO 4
Asistente Adm Aprobadores Asistente Adm
Registra Solicitud de . R . .
Cim ray adjunta < Revisa y aprueba ¢Aprueba SI— Realiza Control ¢Presupuesto
. cotizacién cotizacion? Presupuestal conforme?
Cotizacién
Centuria Centuria Centuria

Activo / Insumo
adquirido
Servicio adquirido

Beneficiario

Departamento de
Ciencias

Seccidn Fisica/Quimica/
Matemiticas
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PROCESO Seccion: Dpto de Ciencias
Fecha de reunién: 09/08/2017
DEPARTAMENTO DE CIENCIAS - GESTION DE COMPRAS DE BIENES Y SERVICIOS Ne: Pig.3de 3
OBJETIVO: Adquirir bienes e insumos para las Unidades buscando la mejor oferta del mercado a fin de cubrir sus necesidades y mantener la calidad en el servicio a brindar.
ALCANCE: Desde la recepcién del requerimiento, hasta su conformidad en la entrega.
Proveedor: Insumo Desarrollo del Proceso Output
o e  Activo/Insumo
) ..
adquirido
e Servicio adquirido
Asistente Adm Proveedor m Of. Cuentas por Pagar g
\ 4
Entrega documentos de
i Pedi ? NO Completa Formato de > e - —>» ) FIN
¢Pedido de Stock? > P R - "1 servicio a la Oficina de | Realiza pago a Proveedor
Conformidad de Servicio
Cuentas por Pagar
/ / A
En el Formato, se le asigna Documentacion a entregar:
calificativo al Nivel de Servicio - Facturas
- Orden de Compra
- Formato de Conformidad
(opcional)
- Guia de remision
Recibo por Honorario
DGTH 42 -
. Departamento de - Asistente Adm
Cinecias: Genera y envia Orden de = Solicita Ordenes de
- Cartera de Compra.a !a AS'_Ste”te 7| servicio y adjunta Recibos
Proveedores Administrativa por Honorario
- Calendario de compras Eimail Beneficiario
e  CENTURIA: Guia de e  Departamento de
compras. Ciencias
*  Logistica: Plazos de e  Seccién Fisica/Quimica/
Atencion Matematicas
Plazos de atencién
S/.0-700 Caja Unidad / Caja Especial Inmediato
S/.700-1000 :Oficinas Epecializadas (a cargo del Comprador) 5 dias
S/.1000- 3000 :Jefe de Seccién 7 dias
S/.3000- 10000 :Jefe de Oficina 7 dias
S/. 10000 - $ 20000 :Se requieren 3 cotizaciones en un cuadro Comparativo 15 dias
N o ; L Contenido de la Solicitud
Concurso Reducido (Participa la Unidad, Oficina
DEEII=ENe Especializaday la Co(ntralorFl’)a) 1mes ¢ Especificacién Técinca (Bien)
2 y' - - - Medidas, Tolerancias, Referencias, Proveedor Sugerido, Plazos de entrega, Marca
, Consurso Ampliado (Se requiere comité formal s id
$50 000 - a mas 2 meses ugerida
nombrado por |a DAF) . Términos de Referencia (Servicios)
Nota: Los tiempos no incluyen el periodo de fabricacién o ejecucién del servicio, ni los tiempos de - preF'YO del Serv'lc'lo, Es;.)euflcacmn del Profesional, Er?tregables — Etapas de
aprobacion contractual. Sélo la duracion del proceso de seleccion. Ejecucion del Servicio — Hitos de Pago, Proveedor Sugerido, Plazos
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5.3 Hallazgos y Propuestas

||
m
Recepcion de activo

A 4

Instalacion

4

Reporte de incidencia

A 4

Mantenimiento

||
h

Baja del activo

B
e

Proceso

PDF I

Hallazgo

No se cuenta con un registro de activos

~

donde se indiquen sus movimientos, traslados

0 préstamos a otras Unidades. Generando

demora en su busqueda dentro de las distintas

N

Secciones.

/

Propuesta

K Se sugiere solicitar a Control \

Patrimonial el listado de activos de
la Unidad con el fin de tener una
Linea Base de los activos con los

gue cuenta la Unidad y a partir de

ahi, generar una matriz para el

\ seguimiento de los activos. /
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OBJETIVO:

ALCANCE:

Proveedor: Insumo

PROCESO

Seccion:

Dpto Ciencias

; Fecha de reunién: 21/08/2017
DEPARTAMENTO DE CIENCIAS - GESTION DE ACTIVOS Ne: Pag. 1 de 2
Realizar seguimiento y control de activos de la Unidad.
Desde la recepcidn del activo, la disposicidn, registro, mantenimiento, salida temporal y baja del mismo.
Desarrollo del Proceso Output

Proveedor:

- Bien o insumo
adquirido

- Manual de instalacién
de bien o insumo

- Garantia del activo
solicitado

DTI:

- Lista de renovacion de
activos informaticos

- Plazos de atencién

Inicio

1. Compras de
Bienes y Servicios

\ 4
Asistente Adm

Comunica y coordina con
Control Patrimonial el
registro del Activo

\ 4
Control Patrimonial

Registra activo

A\ 4

DTl realizay

registra el cambio

de activo

Se modifica y actualiza la

informaticos del DAC

base de datos de equipos

Coordina traslado
(retorno) del activo con
DTl y Secciones.

E-mail / Teléfono

A

DTI

i; Técnico Informatico /

—

Técnico Informatico

Valida correcto
funcionamiento del activo

¢Mantenimiento
conforme?

NO

Técnico Informatico

Comunica disconformidad

Realiza mantenimiento

DTI
Realiza renovacion de
> equipo por uno re »
manufacturado y registra
cambio del activo
Los bienes provenientes
de Informatica (DTI) y Sl
de almacén, cuentan
con cédigo de activo .
¢ Asistente Adm
| Verifica disponibilidad de
Presupuestos
Centuria
A
Sl
16
NO é¢Requiere NOD|
repuestos?
Registra:
-N° de O/C
- Fecha de
recepcion

Asistente Adm

Registra cddigo y archiva
documentacidn del activo

Excel

/

DTI

Realiza y comunica baja
de activo

(*) Capacitacién
sblo para activos
informaticos

(*) Coordina y realiza

\ 4 ?—

Técnico Informatico

DTI

éSe puede
reparar?

NO.

4\

de servicio

E-mail / Teléfono

Coordina traslado (envio)

Técnico Informatico

Realiza diagndstico

Unidad

capacitacion de uso del
activo con el usuario
respectivo

E — mail/ Telefono

©

P Identifica deterioro en el 1
activo

¢Activo
informatico?

{l

del activo con Secciones y
DTI

E-mail / Teléfono

A

Técnico Informatico

Genera expediente
informatico

Campus Virtual

Base de Datos Excel de
Activos de cada seccion
y Jefatura actualizado.
Activo registrado
Activo operativo

Activo de baja

Beneficiario

Departamento de
Ciencias
Control Patrimonial
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OBJETIVO:

ALCANCE:

Proveedor: Insumo

PROCESO

Seccion:

Dpto Ciencias

Proveedor:

- Bien o insumo
adquirido

- Manual de instalacién
de bien o insumo

- Garantia del activo
solicitado

DTI:

- Lista de renovacion de
activos informaticos

- Plazos de atencién

de baja.

Técnico Informatico

Evalta necesidad de
renovacion

AN

/
Asistente Adm
\ Solicita baja del activo a
Control Patrimonial y

NO

Contratista

coordina su traslado a

Patrimonio
E-mail

¢Requiere
renovacion de
activo?

Se cuenta con la posibilidad
de disponer con un equipo
de préstamo

w

>

Genera informe baja de
activo

Contratista

A\ 4

Asistente Adm

Realiza mantenimiento

A\ 4

servicio

Brinda conformidad de

Fisico

)

v
> FIN >

Fecha de reunién: 21/08/2017
DEPARTAMENTO DE CIENCIAS - GESTION DE ACTIVOS N big. 2de 2
Realizar seguimiento y control de activos de la Unidad.
Desde la recepcidn del activo, la disposicidn, registro, mantenimiento, salida temporal y baja del mismo.
Desarrollo del Proceso Output
; e  Base de Datos Excel de
Asistente Adm Oficina Mantenimiento |B§ Proveedor ) g
Activos de cada seccion
Activo no > Registra solicitud _ ¢Garantia 53 Ejecuta garantia y Jefatura actualizado.
informético (petlaonl) defserwao enla " Verifica el deterioro vigente? (mantenimiento 6 e  Activo registrado
Plataforma i4 . .
renovacion) e  Activo operativo
Centuria . .
L]
NO Activo de baja
— — v
Oficina Mantenimiento [EE] Oficina Mantenimiento
Genera Orden de Compra/
Servi.cio y envia a éSe aprueba? NO—J» Asigna contratista para ~~
Coordinador para su cotizacion de servicio
aprobacion Dependiendo del
E-compras Servicio de
Mantenimiento,
¢ | pueden enviar de 2
Coord Seccién Coord Seccion Contratista amads contratistas.
,  Aprueba la Orden de Evalla Cotizacidn Revisa activo
Compra
Centuria
Contratista
Oficinas a coordinar para traslado: éSe puede Beneficiario
- Servicios Generales (Apoyo Ent ti A2 <_S| 5
adicional) Diicsaicorzacion reparar: e  Departamento de
- Logistica (Traslado d d ianci
Se envia foto y descripcién B O(;igr!isn:?ji Sr:;uaric?ade carga pesada) Ciencias
detallada del activo a dar ° Control Patrimonial
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5.1 Hallazgos y Propuestas

Gestion del Personal Administrativo

1
Se recibe respuesta y se
comunica al colaborador

T
=

Proceso
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OBJETIVO:

ALCANCE:

Proveedor: Insumo

PROCESO

Seccion:

Dpto Ciencias

, Fecha de reunién: 07/07/2017
DEPARTAMENTO DE CIENCIAS - GESTION DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO Ne: Pag. 1de 7
Atender las solicitudes referentes a toda gestion relacionada a la Direccidn de Gestion del Talento Humano (DGTH).
Desde la recepcion de la solicitud por parte del Colaborador o DGTH, hasta la confirmacidon del servicio por parte de la DGTH.
Desarrollo del Proceso Output

Departamento de
Ciencias:

- Descriptivo de Posicion
- Rol de vacaciones del
afno en curso

- Plan Anual de
capacitaciones

- Convocatorias a

INICIO

\ 4
Docente/Equipo Adm

Presenta solicitud y realiza

A\ 4

Asist Adm Jefatura

consulta al Departamento

Teléfono/Presencial

Revisa, clasifica y registra
el caso en la BD de
seguimiento

Caso

Horas Extras

Renovaciones Renuncia Capacitaciones
. Ausencia
Vacaciones Descanso
Temporal Médico

Plan de Vacaciones
actualizado

Contrato renovado
Contrato finalizado

ONGRS

capacitaciones
- Formato de Ausencia

Formulario debe contar con el
V°B° del Coordinador de Seccién

Temporal v
- Formato de Horas Asist Adm Jefatura n/ Jefe Departamento n Asist Adm Jefatura n DGTH
E);tras 4 N b X Beneficiario
- Formato de Valida el correcto llenado 3, ¢Presenta si—p| Firmay brinda V°B° a > , >
incorporacion < FemmlEri observaciones? EelTiER 7| Envia Formato a DGTH " Gestiona Documentacién . Personal administrativo
- Formato de — - —
R Fisico Fisico Fisico
transferencias contables A S
internas
DGTH: e nel Asist Adm Jefatura | 6 | DGTH

- Plazos para la atencién
de renovaciones,
contratos y vacaciones
- Reglamento del
Personal Administrativo
- Cédigo de ética
(Rectorado)

Realiza ajustes y

Devuelve Formato

levantamiento de
observaciones

indicando observacién
para su correccién

Teléfono

Anulan solicitud y
comunican observacion al
Colaborador

E-mail

Levanta observaciones y

Equipo Adm

envia version corregida a
la Asist Adm de Jefatura

E-mail

¢Presenta
observaciones?
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Seccion: Dpto Ciencias
) PROCESO P
[ 2] PU‘ P Fecha de reunién: 07/07/2017
& DEPARTAMENTO DE CIENCIAS - GESTION DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO = pig. 2de 7
OBIJETIVO: Atender las solicitudes referentes a toda gestion relacionada a la Direccidn de Gestion del Talento Humano (DGTH).
ALCANCE: Desde la recepcion de la solicitud por parte del Colaborador o DGTH, hasta la confirmacidon del servicio por parte de la DGTH.
Proveedor: Insumo Desarrollo del Proceso Output
e  Plan de Vacaciones
DGTH envia informacién sobre los .
colaboradores con vacaciones pendientes actualizado
e  Contrato renovado
DGTH Coordinador Adm Dpto Ciencias Coord Adm Jefatura e  Contrato finalizado
. Comunica a Docentes . P
. Comunica Plazos para | Administrativos el re istyro Completan Formato y _ Realiza seguimiento
VacacionesP| registro de vacaciones a » ) s P registran vacaciones en la P enviando recordatorios de
de sus vacaciones (nuevas . .
Jefe de Departamento . Plataforma registro de vacaciones
v pendientes)
° Departamento de E-mail E-mail Campus Virtual E-mail
Ciencias:
o ey, \ 4
- Descriptivo de Posicion - —
- Rol de vacaciones del Coordinador Adm Jefe Departamento Coordinador Adm Jefe Departamento Coordinador Seccién
afio en curso . Elabora informe de ) . )
Genera ?D AL Firma formatos de < vacaciones pendientesy |« Aprueba registroen | g Negocia, revisa y aprueba
- Plan Anual de e ™ vacaciones pendientes | adjunta evidencias para su b Plataforma K registro
capacitaciones el Data Storage = ! . e
. envio ala DGTH " .
- Convocatorias a Campus Virtual Fisico Fisico Campus Virtual Campus Virtual
capacitaciones
F tode A . Los e-mails deben tener en copia
- Formato de Ausencia al Coordinador de Seccion. Las
Temporal Cartas deben contar con el V°B®
del mismo.
- Formato de Horas v e misme —
Extras DGTH Asistente Adm Asistente Adm Beneficiario
- Formato de m Recibe solicitud de Revisa y valida
. L. . , . ] . Personal administrativo
Incorporacion Reglstra.dlas de > > ¢R.eqU|e‘r’e SI—¥ registro de vacaciones > concordancia de
- Formato de vacaciones U aiustes: pendientes y modificacién informacion entre BD y
transferencias contables i de periodos vacacionales Carta
internas Campus Virtual E-mail / Carta Excel Base de Datos
. DGTH:
- Plazos para la atencién
de renovaciones, Asistente Adm
contratos y vacaciones 27
NO a
- Reglamento del NO-p Consulta informacién a
Personal Administrativo DGTH
- Cédigo de ética i
(Rectorado) Teléfono
Sl
v omMm1 * om2 v
DGTH Asistente Adm Asistente Adm
. . Registra cambio en BD y Coordina con el docente la
FIN | Registra y actualiza Plan | g > e,
. < genera carta para su envio [ % modificacion de fechas en
de Vacaciones X
ala DGTH el registro
Centuria Teléfono Teléfono
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OBJETIVO:

ALCANCE:

Proveedor: Insumo

PROCESO

Seccion:

Dpto Ciencias

, Fecha de reunién: 07/07/2017
DEPARTAMENTO DE CIENCIAS - GESTION DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO Ne: Pag. 3 de 7
Atender las solicitudes referentes a toda gestion relacionada a la Direccidn de Gestion del Talento Humano (DGTH).
Desde la recepcion de la solicitud por parte del Colaborador o DGTH, hasta la confirmacidon del servicio por parte de la DGTH.
Desarrollo del Proceso Output

Departamento de
Ciencias:

- Descriptivo de Posicion
- Rol de vacaciones del
afno en curso

- Plan Anual de
capacitaciones

- Convocatorias a
capacitaciones

- Formato de Ausencia
Temporal

- Formato de Horas
Extras

- Formato de
incorporacion

- Formato de
transferencias contables
internas

DGTH:

- Plazos para la atencién
de renovaciones,
contratos y vacaciones
- Reglamento del
Personal Administrativo
- Cédigo de ética
(Rectorado)

El Formulario debe contar con el
V°B° del Coordinador de Seccion

Asist Adm Jefatura

Ausencia

Temporal

(Sélo para
Colaboradores

>

Valida el correcto llenado |
del Formulario

Administrativos)

Fisico

Descanso
Médico

Colaborador Adm

Realiza ajustes y |

éPresenta
observaciones?

Sl

Asist Adm Jefatura

levantamiento de
observaciones

entrega
documentos

Tercero

Devuelve Formato
indicando observaciones
para su correccién

Teléfono

Colaborador Adm

Levanta observaciones,
genera Carta de Sustento |
y la envia a Jefe del
Departamento

Fisico

A

NO»>

Jefe Departamento

Se adjunta evidencia sélo para
el caso de Ausencia Temporal

Asist Adm Jefatura

Envia Formato a la DGTH

Firma Formato

Fisico

Ausencia
Temporal

¢Ausencia
Temporal u Horas
Extra?

DGTH

Comunica observaciones

Asist Seccion

Envia Carta a Jefatura con

encontradas al
Colaborador

Teléfono / e-mail

Asist Adm Jefatura

Envia carta a la DGTH

€SI

P adjuntando la evidencia
respectiva

Fisico

DGTH

Recepciona y revisa
Formato

Horas
Extra

éExisten
observaciones?

DGTH

Presenta Descanso . .
o P \°B° del Coordinador de adjuntando el Descanso
Médico de Colaborador L. e
Seccién Médico
Presencial / e-mail Fisico Fisico
/ /

En caso de presentar el
Descanso Médico
escaneado, se solicitara
regularizar con el
documento fisico original
al retorno del Colaborador

Se indica a la DGTH que los
Descansos Médicos enviados de
forma escaneada se regularizardn
al retorno del Colaborador.

> Registra y valida permiso
al Colaborador

Plan de Vacaciones
actualizado

Contrato renovado
Contrato finalizado

Beneficiario

Teléfono / e-mail

FIN

Personal administrativo
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PROCESO Seccion: Dpto Ciencias
Fecha de reunién: 07/07/2017
DEPARTAMENTO DE CIENCIAS - GESTION DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO N°: Pag. 4de 7
OBIJETIVO: Atender las solicitudes referentes a toda gestion relacionada a la Direccidn de Gestion del Talento Humano (DGTH).
ALCANCE: Desde la recepcion de la solicitud por parte del Colaborador o DGTH, hasta la confirmacidon del servicio por parte de la DGTH.
Proveedor: Insumo Desarrollo del Proceso Output
Se alerta proximidad de ° Plan de Vacaciones
El mail indica el tiempo de nombramiento a partir actualizado
trabajo del colaborador. de 3,5 afios de trabajo.
——— e  Contrato renovado
- e  Contrato finalizado
DGTH Asist Adm Jefatura Coordinador Seccién
Comunica a Jefe de Dpto Genera carta por Seccién
Renovaciones—p el vencimiento de P de los contratos a vencer P Analiza continuidad del
contratos de la Unidad e indica plazo de atencién Personal y Fija Plazo
e  Departamento de E-mail E-mail
Ciencias:
- Descriptivo de Posicién Coordinador Seccion
- Rol de vacaciones del
P Plazo restante
ano en curso Envia documentacién a Cero ;
Nombramiento Caso
- Plan Anual de Jefe de Departamento Meses
capacitaciones
- Convocatorias a Fisico
capacitaciones Renovacién Finalizacion
- Formato de Ausencia \ 4 ¢
Temporal Jefe Dpto/Coord Adm ‘
- Formato de Horas Valida documentacion y Mayor a > 6 7
Extras Jefe Departamento brinda Cero Beneficiario
- Formato de V°B° — -
incorporacion e Personal administrativo
- Formato de \ 4
transferencias contables Asist Adm Jefatura DGTH Seccion
internas Levanta observaciones y
. i i . . ¢Existen
e DGTH: Al ex;>|ed||)eGn1'f:| wEd el > Recibe y analiza obs;rvaciones? Sl—— envia nueva versién a _>®
- Plazos para la atencion d documentacién g Jefatura
de renovaciones, Fisico Fisico
contratos y vacaciones
Regl del La Carta debe contar con la NO:
- Reglamento de firma del Jefe del Departamento
Personal Administrativo
- \ 4
- Cédigo de ética Coord Adm/Asist Jef DGTH CAL o0 DGTH
(Rectorado) )
Comunica respuesta a la | Comunica resultado al |
.. . E |’ i ,
Seccidn correspondiente y [ Jefe del Departamento | valda caso y brinda Eleva caso a la CAL
archiva expediente opinion
Carta E-mail
\ 4
FIN ‘ ;
{El Nombramiento se gestiona para aquellos colaboradores con mas de 3,5 afios de servicio. |
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OBJETIVO:

ALCANCE:

Proveedor: Insumo

PROCESO Seccion:
Fecha de reunion:

Dpto Ciencias

Departamento de
Ciencias:

- Descriptivo de Posicion
- Rol de vacaciones del
afno en curso

- Plan Anual de
capacitaciones

- Convocatorias a
capacitaciones

- Formato de Ausencia
Temporal

- Formato de Horas
Extras

- Formato de
incorporacion

- Formato de
transferencias contables
internas

DGTH:

- Plazos para la atencién
de renovaciones,
contratos y vacaciones
- Reglamento del
Personal Administrativo
- Cédigo de ética
(Rectorado)

07/07/2017
DEPARTAMENTO DE CIENCIAS - GESTION DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO = big. 5 de 7
Atender las solicitudes referentes a toda gestion relacionada a la Direccidn de Gestion del Talento Humano (DGTH).
Desde la recepcion de la solicitud por parte del Colaborador o DGTH, hasta la confirmacidon del servicio por parte de la DGTH.
Desarrollo del Proceso Output
o ) ) e  Plan de Vacaciones
La Carta indicara el posible nombramiento .
del Colaborador al finalizar el Plazo. actualizado
e  Contrato renovado
Asist Adm Seccién Coordinador Adm 64 | Asist Adm Jefatura Jefe Departamento ¢ Contrato finalizado
Completa Formulario de . .
e p . . iy om0 Revisa, Firma cartay
Renovacion—p»| Incorporaciony lo envia »,| Valida carta e informacion » Genera Carta para V°B » X
. > . » » formulario de
junto con Cartaala adjunta del Jefe del Departamento Py
Incorporacién
Jefatura del Dpto
Fisico Fisico Fisico Fisico ‘
La Carta debe contar con el V°B° El File del Co\a?orador .
del Coordinador de Seccién pasa a estado “Cesante
\ 4
Asist Adm Seccién m Asist Adm Jefatura DGTH E Asist Adm Jefatura
o Genera Carta para = Genera Carta para la Comunica a Colaborador Envi la DGTH
Finalizacién—» Jefatura indicando » DGTH indicando acercarse para firma de < nvia cart;.a 2 S
finalizacion de Contrato finalizacién de Contrato renovacién de Contrato archiva cargo
Fisico Fisico Fisico Fisico ‘
La Seccién solicitara DGTH
oportunamente el reemplazo \4 B ficiari
Finaliza contrato y genera | - FIN P CsibELE
liquidacién del ” - e  Personal administrativo
Colaborador
Renuncia
DGTH DGTH DGTH
Cambio ) ) ) )
Gestiona Carta > Tipo Condicionesp Reg}s.tra cambio de »  Comunica cambio al
Laborales Condiciones Laborales Colaborador
Campus Virtual Campus Virtual E-mail ‘
Tipos de Renuncia: A
- Jubilacién
- Motivos Personales
- Pedido de Cambio de
Condicion
_\ Colaborador / Docente Asist Adm/ Coord Adm Jefe Departamento Asist Adm Jefatura
Presenta Carta de
—> Renuncia con V°B° del » I ER T A » _
Renuncia » ra revision del Jefe del » : P Envi DGT
Coordinador de Seccion a para Dee Ij?ta:'\eenjtze oz Firma Carta i G DT
Jefe del Departamento P
Fisico Fisico Fisico ‘
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OBJETIVO:
ALCANCE:

Proveedor: Insumo

PROCESO

Seccion:

Dpto Ciencias

, Fecha de reunién: 07/07/2017
DEPARTAMENTO DE CIENCIAS - GESTION DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO Ne: Pag. 6 de 7
Atender las solicitudes referentes a toda gestion relacionada a la Direccidn de Gestion del Talento Humano (DGTH).
Desde la recepcion de la solicitud por parte del Colaborador o DGTH, hasta la confirmacidon del servicio por parte de la DGTH.
Desarrollo del Proceso Output

Departamento de
Ciencias:

- Descriptivo de Posicion
- Rol de vacaciones del
afno en curso

- Plan Anual de
capacitaciones

- Convocatorias a
capacitaciones

- Formato de Ausencia
Temporal

- Formato de Horas
Extras

- Formato de
incorporacion

- Formato de
transferencias contables
internas

DGTH:

- Plazos para la atencién
de renovaciones,
contratos y vacaciones
- Reglamento del
Personal Administrativo
- Cédigo de ética
(Rectorado)

Capacitaciones

Personal

Tipo Capacitacion

Interna

Para capacitacion interna de
los docentes, no aplican:

- Escuela de Posgrado

- InfoPUC

- Escuela Politica

- Cursos Cortos

- Eventos

Asist Adm Jefatura Asist Adm Jefatura Asist Adm Jefatura 24 |
Se contacta y coordina _ Coordinay envia Genera compra en
Docente C Y Externa=P con Entidad que brindara » informacion de P
apacitacion L . o, Plataforma
servicio educativo Capacitaciéon a DGTH
E-mail / Teléfono E-mail / Teléfono Centuria e-compras
Interna
v
Asist Adm Jefatura Asist Adm Jefatura B Coordinador Adm [ 50 |
Comunica informacién de »| Completa Formato de ».| Revisa Formatoy brinda S5 (SRR d.e.
. B > R = oRo Compras - Servicio
inscripcion a DGTH Transferencia Interna V°B
Teléfono Fisico Fisico
Coordinador Adm Asist Adm Jefatura DGTH / Inst Educativa E
. . Coordinan pago de
¢Nacional o :
External e i Internacionalp Ela.b.ora Carta para VR.AID Envia Formato a la DGTH inscripcion para
> solicitando su aprobacién capacitacion
En la carta se solicita a Carta Fisica Fisico E-mail
la VRAD su aprobacion
para brindar ayuda con
Nacional el presupuesto de la VRAD 92 Asist Adm Jefatur 87
e 26| DGTH 92 | sist Adm Jefatura E
Brinda V°B° y veredicto | X X L L
I donde se indica el % de Envia Formulario a Unidad Comunica inscripcion a
oordinador Adm Capacitadora Docente
ayuda a otorgar
Elabora Carta para DGTH Carta Fisica Fisico E-mail / Teléfono
solicitando su atencion
Carta Fisica ‘ v
97. Gestion de
.. — FIN <
Viajes -
\ 4
DGTH 59 DGTH 100 Coordinador Adm 101 5ETH
Comunica resultado a Solicita Charfields de Contacta a la Entidad
Colaboradory > capacitacion al > Envia la informacién »  Educativay realiza el

Departamento, indicando

% de ayuda a otorgar

E-mail

Coordinador
Administrativo

solicitada

E-mail

E-mail

abono parala
capacitacion

Plan de Vacaciones
actualizado

Contrato renovado
Contrato finalizado

Beneficiario

Personal administrativo

70




PROCESO Seccion: Dpto Ciencias
PUCP Fecha de reunién: 07/07/2017

DEPARTAMENTO DE CIENCIAS - GESTION DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO = big. 7 de 7
OBIJETIVO: Atender las solicitudes referentes a toda gestion relacionada a la Direccidn de Gestion del Talento Humano (DGTH).
ALCANCE: Desde la recepcion de la solicitud por parte del Colaborador o DGTH, hasta la confirmacidon del servicio por parte de la DGTH.
Proveedor: Insumo Desarrollo del Proceso Output

. Plan de Vacaciones

- ) - actualizado
Se indican los cursos y grupos Comunica el Plazo limite
disponibles por colaborador. para la inscripcion. L4 Contrato renovado
e  Contrato finalizado
DGTH - Capacitacion 103 Coordinador Adm 104 Coordinador Adm 105 Colaborador 106
S . . . Y Selecciona y comunica
Capacitacion Comunica convocatoria al Genera Base de Datos de Comunica Capacitacién a Do niveyl horario
A » » .. —
No Docente — jefe Dpto y Coordinador »| Colaboradoresy Cursos [~ ?| Colaboradores solicitando egle ?d(; al Co?)lrdinador
Interna Administrativo para su seguimiento su pronta inscripcién gidoa :
e  Departamento de Administrativo
Ciencias: E-mail BD Excel E-mail E-mail
- Descriptivo de Posicion
- Rol de vacaciones del v
ano en curso Coord Adm / Colab 1 DGTH 109 Coordinador Adm 108 Coordinador Adm 107
- Plan Anual de
it . Evi L L Envia grupo de . L
capacitaciones Coordinan nuevo grupoy s ¢éExisten Revisa inscripcionesy | Colaboradogrespinscritos 2 €— Registra eleccion del
- Convocatorias a actualizan BD Excel observaciones? envia observaciones e Colaborador en BD
capacitaciones
- Formato de Ausencia E-mail / Teléfono E-mail E-mail BD Excel
Temporal
P NO Se realizan envios a medida que los
- Formato de Horas Colaboradores se van inscribiendo.
Extras Beneficiario
- Formato de DGTH
incorporacion , e Personal administrativo
Confirma participacion del
- Formato de Colaborador en la | FIN
transferencias contables Capacitacién
internas Email
. DGTH:

- Plazos para la atencién
de renovaciones,
contratos y vacaciones
- Reglamento del
Personal Administrativo
- Cédigo de ética
(Rectorado)
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5.3 Hallazgos y Propuestas

| Flujo-resumen | Hallazgo Propuesta
I we | ——
| $ I - El 100% de eventos son comunicados al \ (Se sugiere realizar en primer Iugar\
Comunica iniciativa para su publico objetivo previo a las coordinaciones las actividades de coordinacién
evaluacion
I 3 | necesarias para su realizacién, generando para el desarrollo del evento y
| Sestona Fondos (o s e oo I repIrO(.:esos por reprogramaciones y ajustes de p‘ostt.alrlorme,nte la cc?m.unlcac.mh y
I aprobada) ultimo momento que pueden retrasar la difusién de éste al publico objetivo
$ I \ realizacion del mismo. J \ para evitar reprocesos. j
I Difunde el evento I
| 2 | - L
Grafico #12: Comunicacion y eventos
I Registra solicitud en Plataforma I
3 7
| L 2 | 6 5 5 5
I Coordina requerimientos del evento I 4 3 2 ) 3
L2 N H
| , L - m
Realiza Evento
I I 2014 2015 2016 2017
I I B N° de eventos gestionados - Fisica B N° de eventos gestionados - Quimica
Cierra en Plataforma
I I Fuente: Elaboracién propia con informacion proporcionada por la Unidad

Proceso

POF I
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OBJETIVO:

ALCANCE:

Proveedor: Insumo

" : D o
PROCESO A validar por pto de Ciencias
Fecha de reunién: 11/08/2017
DEPARTAMENTO DE CIENCIAS - GESTION DE COMUNICACION Y EVENTOS N°: Pag. 1de 1
Extender los alcances de la unidad y apoyar a los docentes en actividades académicas y conmemorativas extracurriculares.
Desde la iniciativa docente de organizacién hasta informe de cierre.
Desarrollo del Proceso Output

Departamento de
Ciencias:

- Registro de actividades
subvencionadas y
autofinanciadas

- Lista de requerimientos
- Actividades fuera de
formulacion

INICIO

Docentes Asistente Administrativ
S | Verifica disponibilidad de
Comunican iniciativa para > 1
presupuesto
evento
Presencial/E-mail Centuria

Asistente AdministrativdEl]

<|

De no recibir apoyo, no es viable su actividad

Docente

¢Cuenta con
presupuesto?

NO-»,

Gestiona los Fondos para
contar con presupuesto

[ 5

Seccidn, Jefatura u otra
que apoye la iniciativa.

Los Fondos son gestionados con su

Direccion

Docente

esta conformado por
docentes dirigido por
el docente responsable

\ 4
Asist Adm/Docente

Brindan conformidad de -

- Carta
- Alcances realizados

- Certificados de Participacion

- Agradecimientos

Docente/Asistente

cumplimiento de
requerimientos

Genera Informe y -

Asist Adm/Docente

Realiza cierre de evento

documentacion de cierre
de evento

en Plataforma

Plataforma DAPE

Seguimiento:
- Ajustes presupuestales
- Inspeccién de avances

FIN

Realiza los ajustes —s| ¢Requiere ajustes NO éEvento 6. Gestidn P Comunica la financiacion
presupuestales presupuestales? recurrente? Presupuestal [ obtenida
" Publico objetivo: -
Centuria - Alumnos E-mail/Carta
- Docentes
- Universidades
S| - Colegi
NO olegios
\ 4 - - = - - =
Asist/Coord Adm/Docerm Asistente de Administ. Docente/Asist Adm Asistente de Administ.
- Elabora lista de . . . . Coordina y solicita
10. Gestion - - » Comunica y difunde » | Registra solicitud en la N e
P» requerimientos y Plan de > o o —> > requerimientos con
Presupuestal . evento a publico objetivo Plataforma = R
accion Oficinas correspondientes
Acta/E-mail Fisico/E-mail Plataforma DCI Centuria/CV/SICOP/DCI
La Coordinacidon de Seccién brinda
apoyo administrativo y logistico para el S|
correcto desarrollo del evento.
Docente/Comité Org/ Coord Seccién/Asist Asistente de Administ.
Y 18
Seccion Aparecen Adm/Docente Realiza seguimiento a los
€—NO nuevos Coordinacion para < requerimientos <t
Desarrolla evento requerimientos? validacién de los solicitados
propésitos del evento — Centuria:
E-mail/Teléfono -Logistica
Documentacién generada: S
— N ) -Serv. Generales
Comité organizador - Informe de Cierre
-Eventos.

Intendencias/Unidades
-Reserva de auditorios.
Campus Virtual:
-Seguridad
-Ingreso de personas
Oficina Protocolo
-Recepcion
SIcop
-Pre-venta

o Evento

e  Informe de conformidad
Beneficiario

e  Unidad Solicitante

e  Departamento de

Ciencias
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OBJETIVO:

ALCANCE:

Proveedor: Insumo

PROCESO

Seccion:

Dpto Ciencias

Campus Virtual:
Directorio de personas y
unidades

Unidades: Sitio web

Fecha de reunién: 15/08/17
DEPARTAMENTO DE CIENCIAS — APOYO A LA ACTIVIDAD ADMINISTRATIVA'Y DOCENCIA N°: Pag. 1de 1
Brindar soporte en las actividades administrativas de la Unidad a fin de ejecutarlas de forma correcta.
Desde la recepcion de la solicitud de realizacién de actividad o evento, hasta su cierre y conformidad en ejecucién.
Desarrollo del Proceso Output
e  Consulta/Solicitud
INICIO Apoyo requiere pronta e )
- inmediata solucion, por atendlda
lo que es impostergable
Docente Asistente Adm Docente
Apoyo Ref . . .
evgntyual SO|IC.It.a apoyo > Realiza atencién y » Comunica res.p.uesta a FIN
administrativo seguimiento a solicitud docente solicitante
Presencial/E-mail/Teléfono / Presencial/E-mail/Teléfono
Entre las actividades solicitadas, Para la busqueda de informacion,
se encuentran las siguientes: se consulta:
- Fotocopias - Llamada telefénica a otras
- Tipeos unidades
- Impresiones - Campus Virtual
- Escaneos - Agenda PUCP
- Consultas sobre reuniones - Internet
agendadas - Directorio Telefénico
- Consultas sobre personal de la
institucion
Coordinacion/Jefatura Asistente Adm | 6 | Asistente Adm B
| Actividades Solicitan realizacién de > éSe cuenta con NOP Comunica a la Unidad
Eventuales evento Analizan solicitud fondo? necesidad de recaudacion Beneficiario
de fondos
Presencial Presencial/E-mail/Tel&fono e  Docente / Personal
Administrativo
Evento mayormente solicitados:
- Dia del Padre/Madre
c - Sl
- Cumpleafios
- Fallecimiento/Baby Shower
- Jubilaciéon
\ 4
Unidades Asistente Adm Unidad
11. Proceso de .
| Gestiona y hace » Entrega aporte de
. « Compras de < . <t M .
Ejecuta evento . . seguimiento a la recaudacion a la Asistente
Bienes/Servicios L, L .
realizacion del evento Administrativa
Eventos 13. Gestion de
adicionales Eventos
/

El objetivo de los eventos
realizados es el de Mejoramiento
de Clima Laboral (Desayuno/
Almuerzo de Fin de Afio)
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En base al levantamiento de informacion realizado en los Laboratorios de Quimica y
Fisica, se presentan las siguientes propuestas de mejora.
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6. Hallazgos y Propuestas en los Laboratorios

Hallazgo Propuesta

Actualmente, el Personal de N\ (
Laboratorio(Quimica Organica-inorganica,
Analitica, Fisico-Quimica) se encarga de retirar

personalmente del almacén los insumos
necesarios para el proceso académico de
laboratorio y posteriormente regulariza su

Asignar responsable formal de
Laboratorio que programe por
turnos la presencia de una persona
de almacén al momento de la
entrega de insumos al personal de

-

registro en la base de control de insumos del laboratorio de manera que lo
. . registra en la base correspondiente
almacén. Por ello, se podria perder el control de ;
. de control de materiales.
L los insumos. VA
(

Asimismo, asignar a otra persona

Grafico #12: N° de Laboratorios diferente al responsable de
laboratorio propuesto en el punto

académicos _ M
anterior, para que haga auditorias
412 & periddicas sobre los insumos del
410 Laboratorio de Quimica
408 -
406
404
404 En los Ultimos afios, se presenta una
402 tendencia creciente en el N° de
400 laboratorios académicos ejecutados, esto
2014 2015 2016 2017 debido al aumento de horarios como

consecuencia del cambio de curricula.
Fuente: Elaboracién propia con informacién proporcionada por la Plataforma Campus Virtual



OBJETIVO:

ALCANCE:

Proveedor: Insumo

PROCESO Seccion: Lab. Quimica
Fecha de reunién: 09/11/2017
LABORATORIO QUIMICA - GESTION PARA LA EJECUCION DE UN LABORATORIO N°: Pag. 1de 2
Optimizar la gestion de las actividades requeridas para la correcta ejecucién del Laboratorio Académico.
Desde la revision de fechas para la ejecucion de los Laboratorios, hasta la entrega del Formato de insumos fiscalizados utilizados.
Desarrollo del Proceso Output

Laboratorio de Quimica:

- Solicitud de
requerimiento de
mantenimiento

- Manual de
Procedimientos

- Plan y Cronograma de
Mantenimiento

INICIO

EEGGCC

Envian horarios al
Coordinador de Seccidon

E-mail

Coord Seccién

Envia horarios a los
Técnicos del Laboratorio

E-mail

Laboratorio Quimica

Coordina disponibilidad
del personal y genera
cronograma de
Laboratorios

Quimica
General

y
Profesional Quimico

Coordina con Docentes y
registra los horarios de
uso de maquinarias del

Laboratorio
Campus Virtual

Tipo de
Laboratorio

Quimica
Organica
Inorgénica/
Analitica/
Fisico-Quimica

Comunicado de cierre
de Mantenimiento
Activo en éptimas
condiciones

Beneficiario

[ ]
°
Resp Téc Quim Gral n Secretaria Logistica Responsable Almacén
Solicita al Resp de Lab los Registra solicitud en la
insumos requeridos para > Plataforma y comunica 3 Gestiona solicitud de
la ejecucion del Lab requerimiento al insumos
Académico Responsable de Almacén
E-mail Centuria
éRequiere 10. Proceso de
compra de Sl— Comprasy
insumos? Almacén
NO
Jefe de Practica Resp Téc Quim Gral Responsable Almacén
Prepara materiales y .
. ) < A < Entrega insumos <t
Realiza Laboratorio | reactivos para el B ga B
’ . solicitados °
Laboratorio Académico

A\ 4

Resp Téc Quim Gral

Completan Formato y
realizan etiquetado de

Resp Téc Quim Gral

Limpieza de materiales y
envasado de residuos

residuos para su entrega

al Resp de Almacén
Formato Fisico

Adicional a los insumos requeridos, se
entrega material de limpieza e higiene
para el uso de los alumnos y personal

del laboratorio posterior a la actividad
académica.

¢Excedente de
reactivos?

Resp Téc Quim Gral

SI>

Registra en Formato la
cantidad sobrante de los
reactivos fiscalizados

Formato insumos fiscalizados

FIN

Laboratorio de Quimica
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OBJETIVO:

ALCANCE:

Proveedor: Insumo

Lab. Quimica

PROCESO Seccion:

y . | Fecha de reunién: 09/11/2017
LABORATORIO QUIMICA - GESTION PARA LA EJECUCION DE UN LABORATORIO N°: Pag. 2 de 2
Optimizar la gestion de las actividades requeridas para la correcta ejecucién del Laboratorio Académico.
Desde la revision de fechas para la ejecucion de los Laboratorios, hasta la entrega del Formato de insumos fiscalizados utilizados.
Desarrollo del Proceso Output

Laboratorio de Quimica:
- Solicitud de
requerimiento de
mantenimiento

- Manual de
Procedimientos

- Plan y Cronograma de
Mantenimiento

Quimica
Orgénica

Responsable Area

Solicita fechas de

Inorgénica/ —» laboratorio y coordina los

Analitica/

Fisico-Quimica

requerimientos con cada
Docente

> . . I
»|  Envia Guia de Practica

Docente

Responsable Area

Secretaria Logistica

Revisa Guia de Practica y

solicita insumos a la
Secretaria de Logistica

Registra solicitud de

Presencial / e-mail

Presencial / e-mail

E-mail

Insumos en la Plataforma
Centuria

Responsable Area

Solicita insumos

adicionales al Almacén de €S}

Quimica

Presencial

\ 4

Realiza Laboratorio

Docente

Resp Téc Quim Gral

Responsable Almacén

Prepara materiales y

A

reactivos para el
Laboratorio Académico

v

22. Proceso de

Entrega insumos <
solicitados

¢Requiere
insumos
adicionales

¢Total de insumo.
regularizados?

NO—»>

Responsable de Area

Regulariza pedido de
insumos adicionales

Presencial / e-mail

Compras y
Almacén

¥

Se solicita el apoyo del
personal de Almacén
para la regularizacion

Sl del pedido
Responsable Area
Limpieza de materialesy <
envasado de residuos
\ 4
Responsable Area Responsable Area
Completan Formato y .
. R Registra en Formato la
realizan etiquetado de i 1 FIN
) cantidad sobrante de los
residuos para su entrega R 5
) reactivos fiscalizados A
al Resp de Almacén
Formato Fisico Formato insumos fiscalizados
A
Sl
g ¢Excedente de NA
» INU

NOTA: 1
Cuando las précticas son renovadas o cambiadas de un semestre a otro, éstas deben |

ser probadas por el responsable de cada laboratorio junto con el docente.

reactivos?

Comunicado de cierre
de Mantenimiento
Activo en éptimas
condiciones

Beneficiario

Laboratorio de Quimica
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6. Hallazgos y Propuestas en los Laboratorios

oM2

Hallazgo

Propuesta

El Especialista de Mantenimiento contactay
coordina directamente con los proveedores las
solicitudes de compra, obviando la participacion
inicial de la Oficina de Logistica en el procesoy
dilatando asi el tiempo de atencion.

(

N

Se sugiere cumplir con el proceso
regular de compra de Bienes o
Servicios a fin de no dilatar los

tiempos de atencidn en el servicio.
Asimismo, la Unidad podria brindar
a la Oficina de Logistica una lista de
proveedores sugeridos en precio,
calidad y atencion para
considerarlos en futuras compras.

\

J

Grafico #13: N° de Peticiones de
Servicio — Especialista Mantenimiento

00 49
40
19
. .
0
2014 2015

22

2016

Fuente: Elaborado con informacion proporcionada por la Plataforma Centuria



PROCESO Seccién: Lab. Quimica
PUCP Fecha de reunién: 06/11/2017

LABORATORIO QUIMICA - GESTION DE COMPRAS Y ALMACENES Ne: Pig. 1de 4
OBJETIVO: Adquirir bienes e insumos para el Laboratorio buscando la mejor oferta del mercado a fin de cubrir las necesidades y mantener la calidad en el servicio a brindar.
ALCANCE: Desde la recepcién del requerimiento, hasta su conformidad en la entrega.
Proveedor: Insumo Desarrollo del Proceso Output
e  Activo/Insumo
adquirido
Responsable Almacén n q
Las Unidades Externas que P Verifica disponibilidad de
INICIO deseen realizar pedidos, deben Stock
verificar primeramente su
disponibilidad de presupuesto Centuria
para su atencion T
ST \ Usuario
i i ¢Solicitud de . . ¢ Stock
Comunlt?a necesidad de —> \ :ntenimiento?’ NO—> e e Rl el disc onible? NO
UG insumos en la Plataforma P )
EBmail/Genivna E-mail/Centuria
Z
. CENTURIA: Guia d Cuando el usuario realiza la solicitud por
- Guia ae e-mail. La Secretaria del Area Logistica es la
compras. encargada de ingresar el requerimiento en
. la Plataforma Centuria.
e  Logistica: Plazos de Sl
Atencion Solicitud interna - Almacén Quimica (Stock disponible) SR
- INOO1: Almacén cantidad de
insumos en
Generall . AT, Beneficiario
(materiales de oficina, v JE d
o = - o Departamento de
electrodomesticos Responsable Almacén Responsable Almacén Responsable Almacén ﬂ Gi P .
pequefios, gaseosas, etc) Contacta a usuario . |en.clas o
- IN002: Almacén L Revisa correcta ) ) e  Seccién Quimica
: solicitante para €S| S Exist > | I & Valida pedido en la
L . ¢Existe error codificacién del Producto/ [€
Quimica (insumos y levantamiento de . - Plataforma
. . - insumo solicitado
materiales reactivos) observaciones
Centuria ‘ Centuria Centuria
NO
Resp Alm/Aux Alm/ Usuario Resp Alm/Aux Aim/ B8
Supervisor Logistica Supervisor Logistica
P Ati At »{ Recibe insumo y firma . e
> At|enc'ie re'querlmllento € = uia Y P Custodia Guia firmada por
imprime guia g el Usuario
(T TTE Guia Fisica Archivo Almacén Quimica
\ 4
FIN
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OBJETIVO:

ALCANCE:

Proveedor: Insumo

Lab. Quimica

PROCESO Seccion:

CENTURIA: Guia de
compras.

Logistica: Plazos de
Atencion

- INOO1: Almacén
General

(materiales de oficina,
electrodomésticos
pequefios, gaseosas, etc)
- IN002: Almacén
Quimica (insumos y
materiales reactivos)

- Certificados y Hoja de Seguridad
- Guia de Remision debe tener
impreso el Peso Neto y Bruto
(para Productos Fiscalizados)

Firmay brinda V°B® a la
Cotizacidn

Escanea documentoy lo

Genera Orden de Compra

envia al Jefe de Almacén
General

para los Proveedores
aprobados

E-mail

Centuria

Fecha de reunién: 06/11/2017
LABORATORIO QUIMICA - GESTION DE COMPRAS Y ALMACENES Ne: Pig. 2 de 4
Adquirir bienes e insumos para el Laboratorio buscando la mejor oferta del mercado a fin de cubrir las necesidades y mantener la calidad en el servicio a brindar.
Desde la recepcién del requerimiento, hasta su conformidad en la entrega.
Desarrollo del Proceso Output
e  Activo/Insumo
adquirido
Solicitud de compra - Almacén Central
ENTREGA PARCIAL: Se entrega
cantidad disponible y cantidad
restante en la reposicion.
8 i 16
Responsable Almacén Resp AI'm/Aux ,"-\Ir.n/ P Usuario 16 |
Supervisor Logistica
Stock no Valida pedido en ¢Realiza entrega Recibe i fi
- . € S Atiende requerimien ecibe insumo y firma
disponible Plataforma parcial? € C,‘e equerimie toe guia de entrega parcial
imprime guia
Centuria Centuria Guia Fisica
w
Responsable Almacén Proveedor Comprador Jefe Almacén Central Resp Alm/Sup Log
Imprime y entrega Envia Cotizaciones .
L . - . . p - Genera tabla con insumos
Cotizaciones al < solicitadas al Responsable | g Solicita Cotizaciones a los | g Recibe y reenvia solicitud | g - p
- . [X o < < < requeridos para su envio a
Coordinador de Seccion de Almacény al Proveedores a los Compradores Logistica
para su revision Supervisor de Logistica g
Fisico E-mail E-mail E-mail E-mail Beneficiario
A
e  Departamento de
\ 4 Ciencias
Coordinador Seccidn 23 Coordinador Seccién . Seccién Quimica
Revisa y compara NO—> Solicita nuevas
Cotizaciones Cotizaciones
\ Sl
Criterios a evaluar:
- Calidad n
- Tiempo de entrega Coordinador Seccién Responsable Almacén Comprador
- Costo
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PROCESO Seccion: Lab. Quimica
Fecha de reunién: 06/11/2017
LABORATORIO QUIMICA - GESTION DE COMPRAS Y ALMACENES Ne: Pig.3de 4
OBJETIVO: Adquirir bienes e insumos para el Laboratorio buscando la mejor oferta del mercado a fin de cubrir las necesidades y mantener la calidad en el servicio a brindar.
ALCANCE: Desde la recepcién del requerimiento, hasta su conformidad en la entrega.
Proveedor: Insumo Desarrollo del Proceso Output
Solicitud de compra - Almacén Central ° ACt'Vf’ _/ Insumo
adquirido
Se revisa Certificacion y
las Hojas de Seguridad
\ 4 -
Proveedor Resp Alm/Sup Log 20 Responsable Almacén
4 : i » ; ; Firma y sella la Guia del
Entrega insumo solicitado P» Valida conformidad de +—p Sl—P
al Almacén de Quimica pedido y Guia de entrega Proveedor
y Fisico
A
Se almacena una
Se actualiza copia de la Orden
NO automaticamente de Compra, Guia
el Stock en el y Factura en el
Centuria. Almacén de
, Quimica
e  CENTURIA: Guia de —r v
compras. a o
° Logfspiica Plazos de Proveedor Resp Alm/Sup Log Supervisor Logistica E
Atencion Comunica disconformidad . ReaI'ZT ;rtwgrekso de
f A i
- IN0O1: Almacén Realizacambio/ [« al Proveedor y al nsumos al Stock v genera
regularizacion del pedido @ d codigo para la Orden de
General omprador —
. . - Compra Beneficiario
(materiales de oficina, Teléfono Centuria
electrodomésticos . D.epartamento de
pequefios, gaseosas, etc) Resp Alm/Aux {\Im/ 2 Usuario Resp Alm/Aux IAIm/ 15 Proveedor Clen.c[as o
- INOO2: Almacén Supervisor Logistica Supervisor Logistica . Seccion Quimica
imica (i . o Recibe insumo y firma Completa atencién de Entrega documentacion a
Quimica (insumos y FIN ' Custodia Guia firmada por [€ moy < piet I < Tramite Documentario
materiales reactivos) el Usuario guia requerimiento e imprime dile
suart guia para el pago del servicio
Archivo Almacén Quimica Guia Fisica Centuria
Plazos de atencion |
: Entidad i Plazo de atencion
S/.0-700 Caja Unidad / Caja Especial Inmediato
$/.700-1000 :Oficinas Epecializadas (a cargo del Comprador) 5 dias
S/.1000-3000 :Jefe de Seccidn 7 dias
S/.3000- 10000 :Jefe de Oficina 7 dias
S/. 10000 - $ 20 000 :Se requieren 3 cotizaciones en un cuadro Comparativo 15 dias - -
Concurso Reducido (Participa la Unidad, Oficina Contenido de la Solicitud
$ 20 000 - 50 000 el Cetdlok] 1mes 0 Especificacién Técinca (Bien)
2 y‘ 5 e - Medidas, Tolerancias, Referencias, Proveedor Sugerido, Plazos de entrega, Marca
. Consurso Ampliado (Se requiere comité formal s id
$50 000 - a mas 2 meses ugerida
nombrado por la DAF) . Términos de Referencia (Servicios)
Nota: Los tiempos no incluyen el periodo de fabricacién o ejecucion del servicio, ni los tiempos de - Objetivo del Servicio, Especificacion del Profesional, Entregables = Etapas de
aprobacion contractual. Sélo la duracién del proceso de seleccion. Ejecucion del Servicio - Hitos de Pago, Proveedor Sugerido, Plazos
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PROCESO Seccién: Lab. Quimica
3 3 Fecha de reunién: 06/11/2017
LABORATORIO QUIMICA - GESTION DE COMPRAS Y ALMACENES = big. 4dea
OBJETIVO: Adquirir bienes e insumos para el Laboratorio buscando la mejor oferta del mercado a fin de cubrir las necesidades y mantener la calidad en el servicio a brindar.
ALCANCE: Desde la recepcién del requerimiento, hasta su conformidad en la entrega.
Proveedor: Insumo Desarrollo del Proceso Output

Activo / Insumo

adquirido
Coordinador Seccién
Solicita nuevas
Cotizaciones
NO
Resp Mantenimiento Proveedor 40 | Y R e
Contacta al Proveedor . o i Y
Solicitud —»  solicitando Cotizacién Envia cotizacidn > Rewsa'n y.evaluan
Mantenimiento cotizaciones
E-mail E-mail
CENTURIA: Guia de 3
compras. \ 4 S
Logistica: Plazos de Secretaria Logistica Asistente Coordinacion 3 Resp Mnto/Coord Secc
Atencion g
- IN0OO1: Almacén Registra solicitud de | 47. Gestion < Realiza ajuste €—NO éP.resup.uesto <« | Revisa disponibilidad de
General compra/servicio Presupuestal presupuestal Disponible? Presupuesto
. - Beneficiario
(materiales de oficina, T o E— | 5 y
electrodomésticos . .epartamento e
pequefios, gaseosas, etc) Clen.c!as o
- IN002: Almacén e  Seccion Quimica
Quimica (insumos y Proveedor Almacén Central

materiales reactivos)

élnsumo o
servicio?

Servicio

Proveedor

Realiza Servicio de
Mantenimiento de Equipo

N\

En ciertos casos, el Proveedor
requerird de la compra de
repuestos para la ejecucion del
Mantenimiento

Realiza entrega en
Almacén Central

» Realiza entrega en

Almacén Quimica

FIN
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6. Hallazgos y Propuestas en los Laboratorios

Gestion de Mantenimiento de los Laboratorios de Quimica

Hallazgo Propuesta
m Actualmente no se cuenta con un plan anual \ ( Se propone establecer un plan o \
de mantenimiento preventivo para los cronograma anual de
instrumentos de los Laboratorios, lo que mantenimiento preventivo para los
conlleva a tener al menos 1 mantenimiento equipos de laboratorio, a fin de
correctivo por mes, tardando cada uno en evitar las interrupciones en las

| Fisica Quimica |

Proceso Proceso Proceso Proceso

a a a
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PROCESO Seccién: Lab. Quimica
PUCP Fecha de reunion: 07/11/2017

LABORATORIO QUI’MICA - GESTION DE MANTENIMIENTO N°: Pag. 1de 1
OBJETIVO: Controlar y mantener los activos del laboratorio en éptimas condiciones de funcionamiento, buscando la mejor oferta del mercado a fin de mantener la calidad en el servicio a brindar.
ALCANCE: Desde la deteccién de necesidad de Mantenimiento, hasta el registro de atencién en el reporte interno.
Proveedor: Insumo Desarrollo del Proceso Output

e  Comunicado de
finalizacién de

Mantenimiento
INICIO Se revisa: e  Activo en Optimas

- Report‘es.de Usuarios solicitando condiciones
Mantenimiento

Usuario/Resp Lab

Resp Mantenimiento Resp Mantenimiento

Realiza revisidn de
equipos antes y luego de
cada semestre

Reporta necesidad de
Mantenimiento

—P Programa ejecucion de

Mantenimiento
Las visitas tienen un

E-mail costo, excepto aquellos
dentro de la garantia.
Correctivo
Resp Mantenimiento Resp Mantenimiento
. .o q Responsable de
e  Laboratorio de Quimica: > Analiza causa del P Tercero-P» Contacta a Proveedor de
- Solicitud de problema servicio
requerimiento de Telétona] emai

mantenimiento Para Mantenimiento Correctivo, se
- Manual de realiza la apertura de la Maquina

Procedimientos B v Beneficiario
Resp Mantenimiento Resp Mantenimiento . .

(otorgado por el P e  Laboratorio de Quimica
Proveedor ¢ Descargado ; 8. Gestion d

; éRepuestos Py —— - Personal del . Gestion de
de la web 6 generado en Gestlizajssr:;ra de NO disponibles? Verlflcarcilszce)gtl:lslldad de <_Laboratorio Compras -
el laboratorio para b P Mantenimiento
equipos antiguos)

Sl
\ 4 _
Resp Mnto/Aux Mnto Usuario/Resp Mnto Resp Mnto/Aux Mnto Resp Mantenimiento
12. Gestién d Realiza | Ustes d Comunica finalizacién y
. n ;
C :15 I:’ € > Eiecuta Mantenimient » Valida conformidad de e?wlzatos.ajltls is € » conformidad del
ompras jecuta Mantenimiento servicio antenimiento Mantenimiento al
respectivos Coordinador de Seccién
A E-mail
NO Sl
. \ 4
¢Mantenimiento
conforme? FIN
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Seccion: Lab. Quimica
% ~ PROCESO ' Qi
& i PU P Fecha de reunién: 10/11/2017
V LABORATORIO QUIMICA - GESTION DE SERVICIO A TERCEROS N°: Pag. 1de 2
OBIJETIVO: Brindar soporte administrativo para los clientes externos en proyectos de investigacion en los que se requiera el uso del Laboratorio.
ALCANCE: Desde la recepcidn de la Solicitud de servicio, hasta la entrega del bien requerido y la validacion de transferencia por el servicio otorgado.
Desarrollo del Proceso Output

Proveedor: Insumo

Cliente interno/externo:

- Solicitud de servicio
Oficina de Seguridad y
Salud en el trabajo:

- Lineamientos de
seguridad

Solicitud atendida

Beneficiario

3 = oD [ ]
Cliente H Secretaria Logistica
Envia informacién & Solicita al cliente mayor
INICIO " < Lt
Especialista respectivo: adicional detalle del servicio
- Técnico de Soplado de Vidrio Cientifico
- Profesional Quimico E-mail E-mail
A
v v Sl
Cliente Secretaria Logistica Especialista respectivo Especialista respectivo
Comunica servicio al ¢Requiere mayo Comunica costo de
. e . . » . . . » 1 ici 4 . . .
Solicita servicio P Especialista respectivo » Revisa solicitud de ~ ——»> detalle del NO servicio a la Secretaria de
para su evaluacién servicio servicio? Logistica
E-mail/Presencial/Llamada E-mail Fisico
i Se comunica el plazo de atencidn y se
Envia dete‘x\le ds\ solicita, de aceptar el servicio, el envio
servicio solicitado . L
<'NO digital del Boucher del depésito
\ 4
Cliente Secretaria Logistica Coordinador Seccién n Secretaria Logistica n
¢éAcepta i i < 2 o . < Revisa Cotizacién y brinda | g Genera cotizacion para
ropuesta? Recibe y analiza < Envia Cotizacién a Cliente (€ aclony < : P
prop ) propuesta V°B Cliente
E-mail Formato Fisico Formato Cotizacién
[ ]
Oficinas Respectivas: °

- Proyectos: DGI
- Presupuesto Ordinario: Oficina Presupuesto
- Maestria: Escuela Graduados

El Depdsito puede realizarse
en un 50% o 100%

Secretaria Logistica Secret Log/Coord Secc Unidad Secretaria Logistica
- ) Completa Formato de . Envia Formato de
Solicita Charfields al P R Firma, aprueba y retorna a R
. . » Transferencia Interna para » fa » Transferencia Internaala
Cliente para Transferencia » . omo | la Seccion el Formato de » L .
K firmay V°B® del . Oficina respectiva para el
interna . L. Transferencia Interna L
Coordinador de Seccidén pago del servicio
E-mail Formato Fisico Formato Fisico Formato Fisico
Externo
Cliente Secretaria Logistica Secretaria Logistica Secretaria Logistica
Acepta cotizacion, realiza
,p . ! . . Genera y entrega Orden
depdsito en cuenta Innova » Genera Pre-venta en » Solicita a Tesoreria el » . . |
p » » - | de Trabajo al Especialista
y envia boucher Plataforma Comprobante de Servicio X
respectivo
escaneado
E-mail SICOP Presencial Fisico
AN

Seccién Quimica
Cliente interno/externo
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PUCP

Fecha de reunién: 14/11/2017
LABORATORIO QUIMICA - GESTION DE RESIDUOS N pig. 2 de 2
OBIJETIVO: Brindar el soporte administrativo necesario para una 6ptima gestion de los residuos quimicos generados en la Institucion.
ALCANCE: Desde la recepcidn de la solicitud de recojo de residuos, hasta su entrega a la entidad encargada para su tratamiento y disposicidn final.
Proveedor: Insumo Desarrollo del Proceso Output
e  Solicitud atendida
Residuos trasladados
Certificado de Traslado
de Residuos
Oficinas respectivas:
Revisa el contenedor y sellado - Oficina de Seguridad y Salud en el Trabajo
para el envio del residuo - Oficina de Seguridad
Coordinador Seccién Secretaria Logistica Proveedor Responsable Almacén
. Envia Ingeniero Quimico Coordina con las Oficinas
. . . Revisa v aprueba 3| Genera Orden de Compra > ere » r >
e  Cliente interno/externo: cot'yacF')c’)n ” e o "] para la revisién de los | respectivas la salida de los
- Solicitud de servicio lzacl residuos residuos
e  Oficina de Seguridad y Centuria
Salud en el trabajo:
- Lineamientos de
seguridad - oy h 4
e  Ministerio de Salud Empresa Disposicion Proveedor Retsonalde)\Broveedon iy Resp y Aux Almacén
Ministerio de Trabajo Realiza pesaje de los . Completan el Formato ATS Entrega residuos, genera Beneficiario
e T ; ) <& Realiza traslado de los | & indicando la capacidad | informe y hojas de
Ministerio del Ambiente: residuos y emite B residuos al lugar de para el manejo de los | ! e  Seccién Quimica
Lev G | de Resid certificado de recepcién Aesestaten fmel A seguridad (MSD) de cada .
€y General de kesiduos P reactivos expuestos producto e  Unidades Externas
Sdlidos y Peligrosos Certificado Fisico Formato Fisico
e  lLaboratorio Quimica: \ \
Formato de Manejo de El Formato debe contar con la El informe debe contar con la
d h terial firma del Responsable Técnico. Se firma del Responsable Técnico
€sechos y materiales entrega una copia al Responsable quién es un Quimico Colegiado.
peligrosos. de Almacén
\ 4
Resp y Aux Almacén Responsable Almacén
Recibe, escaneay _
comunica certificado a las » Custodia certificado | FIN
entidades respectivas
E-mail Almacén Quimica
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6. Hallazgos y Propuestas en los Laboratorios

Gestion de Mantenimiento de los Laboratorios de Fisica

Hallazgo Propuesta

Quimica

Proceso Proceso Proceso Proceso

o d a
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PROCESO Seccién: Lab. Fisica
PUCP Fecha de reunion: 17/11/2017

I+ ]
Rz LABORATORIO FiSICA - GESTION PARA LA EJECUCION DE UN LABORATORIO N°: Pag. 1de 1
OBJETIVO: Optimizar la gestion de las actividades requeridas para la correcta ejecucién del Laboratorio Académico.
ALCANCE: Desde la revisidn de fechas para la ejecucion de los Laboratorios, hasta el almacenamiento de los equipos utilizados.
Desarrollo del Proceso Output

Proveedor: Insumo

. Laboratorios académicos

( T j realizados
e  Visita escolar realizada
e  Activos operativos y

\ 4 almacenados en 6ptimas
EEGGCC Profesional Ingeniero Profesional Ingeniero condiciones

Publica cronograma de las | Re\{lsa documentamop | ¢Requiere . Real'lza actuallllzauon dela |
sesiones de Laboratorio relativa a Ios, La.boratonos ) —>> informacién en la
Académicos documentacién

: Inicio del Semestre
Campus Virtual Campus Virtual Documento Virtual

7

El cronograma indica:
- Laboratorios

Académicos \4
ivVisw‘ta rjje esscozlares Coord Seccién / Coord
jueves de 8 a 2pm) Maestria / Jefe Lab
NO Revisa y valida la
actualizacion de
Documentacién publicada: documentos

- Normativas del Laboratorio
- Guia de Laboratorio
- Link de videos sobre el Laboratorio a

e  laboratorio de Fisica: renlivar
- Cronograma de Clases v Beneficiario
- Guia de Laboratorio . _ I .
Jefe de Practica Técnico Laboratorio n Profesional Ingeniero n e Llaboratorio de Fisica

Publica documentacion
relativa a los Laboratorios [€=S!
Académicos

¢Actualizacion
conforme?

Prepara los materialesa |

Desarrolla Laboratorio | utilizar segun la Guia de
Laboratorio

AN

Se valida previamente el correcto NO
funcionamiento de los materiales

A\

Campus Virtual

\ 4
Técnico Laboratorio Coord Seccion / Coord 7
Maestria / Jefe Lab
Almacen.a. los equipos Comunica observaciones
utilizados . . X
al Profesional ingeniero
E-mail

\ 4
FIN
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PUCP

Fecha de reunién: 17/11/2017
LABORATORIO FISICA - GESTION DE COMPRAS Y ALMACENES Ne: Pig. 1de1
OBJETIVO: Adquirir bienes e insumos para el Laboratorio buscando la mejor oferta del mercado a fin de cubrir las necesidades y mantener la calidad en el servicio a brindar.
ALCANCE: Desde la recepcién del requerimiento en el Informe Semestral, hasta su conforme entrega y activacion por parte de Control Patrimonial.
Proveedor: Insumo Desarrollo del Proceso Output
- Prof Ingeniero Lab A (Adalberto Mestanza) ° ACtIV.O / Insumo
- Prof Ingeniero Lab B (Rafael Coello) aquIrIdO
- Técnico de Laboratorio (Paul Sanchez)
- Coordinador Académico (Luis Vilcapoma)
INICIO - Coordinador Maestria (Maria Elena Lépez)
- Profesor Asociado (Patricia Pereyra)
y
Lab Fisica General Coordinador Maestria Asist Adm Seccién | 4 | Logistica
1. Laboratorio Genera y comunica
Fisica - Gestidn de »| Recepcionany debaten el > solicitud de compra a la » Registra solicitud de > Solicita cotizaciones a
Mantenimiento Informe Semestral Asistente Administrativa compra en Plataforma Proveedores
de la Seccién
Fisico/e-mail E-mail Centuria E-mail
= : . \ 4
Logistica B Coordinador Maestria [ Coord Sec/Coord Mae Proveedor B
Genera Ordenes de
Compra en la Plataforma < Comunica cotizac’io_nes < Revisan cotizacionesy |« Ernvi o
para los Proveedores aprobadas a Logistica selasterem Prevecdsr nvia cotizaciones
Seleccionados
Centuria E-mail E-mail
e CENTURIA: Guia de 4
Proveedor Proveedor
cor’rjpras. Beneficiario
e Logistica: Plazos de Entrega insumo/activo | _ Realiza cambio/ 3 .
Atencidn solicitado al Almacén | S . *  Laboratorio de Fisica
regularizacion del pedido
Central
A
\ 4 - —
Almacén Central Tec Lab/ Prof Ing -~ Tec Lab/ Prof Ing Asist Adm Seccion
Comunica disconformidad - ica di formidad
Entrega insumo/activo a P»| Valida conformidad del | NO— 5 |a Asist Administrativa » Comunica disconformida
la Seccién Fisica pedido & b Seedlm al Proveedor y Logistica
Presencial/Teléfono Teléfono/e-mail
Sl
Tec Lab/ Prof Ing Control Patrimonial
Firma y sella Guia del —»| Registra y activa nuevo ¢ FIN
Almacén Central equipo
Fisico
Z \
Los equipos e instrumentos ya vienen 5%
registrados por Control Patrimonial
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	Mayo 2018
	1. Antecedentes
	En base al levantamiento de información realizado junto al equipo del Departamento Académico de Ciencias y al análisis de los datos y métricas solicitados, se presentan las siguientes propuestas de mejora.

	Seguimiento al PDU
	Hallazgos y propuestas de mejora: Procesos MISIONALES
	 Gestión de Contratación y Promoción de Docentes
	Hallazgo


	Gestión de Publicaciones
	Hallazgos y propuestas de mejora: Procesos de SOPORTE
	 Gestión de Viajes
	Hallazgo
	El docente  que  realiza el viaje, a quien se le asigna una entrega a rendir para sus gastos, es el responsable de generar el Informe de Gastos del viaje, sin embargo actualmente no lo viene realizando. Ello origina que el Asistente Administrativo de ...

	Hallazgo
	Hallazgo
	Hallazgo
	Hallazgo
	En base al levantamiento de información realizado en los Laboratorios de Química y Física, se presentan las siguientes propuestas de mejora.
	Hallazgo
	Actualmente, el Personal de Laboratorio(Química Orgánica-inorgánica, Analítica, Físico-Química) se encarga de retirar personalmente del almacén los insumos necesarios para el proceso académico de laboratorio y posteriormente regulariza su

	Hallazgo
	Hallazgo





