UNIVERSIDAD NACIONAL “SAN LUIS GONZAGA” DE ICA

OFICINA GENERAL DE BIENESTAR UNIVERSITARIO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
(MAPRO)

ICA - PERU |

2017



UNIVERSIDAD NACIONAL “SAN LUIS GONZAGA” DE ICA

Dr. ANSELMO MAGALLANES CARRILLO

RECTOR (i)

DIRECTOR

DR. NESTOR ABEL CARO MOLINA




UNIVERSIDAD NACIONAL “SAN LUIS GONZAGA” DE ICA

OFICINA GENERAL DE RACIONALIZP:CI()N Y MODERNIZACION
DE LA GESTION PUBLICA

DRA. FLOR ANGELICA LAVANDA REYES

Directora General

Lic. Adm. Luz Maria Hernandez Herrera
Secretaria

OFICINA DE DISENO ORGANIZACIONAL

Mag. Heéctor William Carlos Cruces
Director

Bach. Adm. Brenda Isela Hernandez Pisconte

Secretaria

COLABORADORES:

- Abog. Victor G. Quispe Garcia
- Srta. Olinda Vidosava, Aliaga Fernandez
- Srta. Wendy Elizabeth, Matos Ormefio



iNDICE

Caratula

e P s T NN e bt e 0L

.- DATOS GENERALES ..o
Il.- DATOS DEL PROCEDIMIENTO

Considerar la informacién que le corresponda:

A. Constancia Comensal .....cooeuiieeiiieeei e

B. Beca AlImentaria  .........ovioiiieeeee e

04
05
06

07
10
12

Oficina de Diserio Organizacional




Universidad Nacional “San Luis Gonzaga” de Ica
Oficina General de Racionalizacion Y Modernizacién de la Gestion Publica

PRESENTACION

La Oficina General de Bienestar Universitario de la Universidad Nacional “San
Luis Gonzaga” de Ica, en armonia con la modernizacién y desarrollo, requiere
contar con documentos normativos que permitan la eficiencia y eficacia en la
atencion de servicios que la comunidad universitaria y publico usuario demandan

su satisfaccion.

En este sentido la Oficina General de Racionalizacién y Modernizacion de la
Gestion Publica, en coordinacién con la Oficina General de Bienestar Universitario
ha elaborado el MANUAL DE PROCEDIMIENTOS que constituye el instrumento
técnico normativo y orientador, para el personal y dependencias que participan en

la gestion administrativa.

El presente Manual de Procedimientos contiene en forma detallada y secuencial
las acciones que se efectiian en los procesos administrativos, buscando evitar

tramites innecesarios, pérdida de tiempo y plazos excesivos.

Este documento ha recogido las experiencias y practicas utilizadas en la Oficina
General de Bienestar Universitario, tratando de superar algunas debilidades y

mejorar las fortalezas de acuerdo a los cambios y necesidades.
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Universidad Nacional “San Luis Gonzaga” de Ica
Oficina General de Racionalizacion Y Modernizacion de la Gestion Piublica

I.- DATOS GENERALES
1. Objetivos

a. Determinar las acciones de ftrabajo, instancias y secuencias
sistematizando los procedimientos.

b. Aplicar el proceso de simplificacion administrativa.

c. Contribuir al logro de una gestion eficiente y eficaz de los servicios
que se brinda.

d. Contar con un documento de caracter instructivo e informativo de

facil identificacion y manejo.

2. Alcance
El presente Manual es de aplicacién a todo el personal de la Oficina

General de Bienestar Universitario: Directivos y Personal Administrativo.

3. Aprobacién y Actualizacién
El presente Manual de Procedimientos sera aprobado por el Consejo
Universitario, cualquier modificacion serd realizada con el consentimiento

del mismo dérgano.
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Universidad Nacional “San Luis Gonzaga” de Ica
Oficina General de Racionalizacion Y Modernizacion de la Gestion Publica

II.- DATOS DEL PROCEDIMIENTO
A. CONSTANCIA DE COMENSAL.

1) NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Constancia de haber hecho uso

del servicio de alimentacion del Comedor Universitario de la UNICA.

2) FINALIDAD
Conceder el beneficio de reduccion en un 50% de las tasas
educativas, a los alumnos ordinarios egresados de las diversas
Facultades de la UNICA y que hacen uso permanente del Comedor
Universitario en los siguientes conceptos: Certificados de Estudios,
Constancia de Ingreso y Egreso, Diploma de Grado de Bachiller, Titulo

profesional y Derecho de Evaluacion para titulacion.

3) BASE LEGAL

= Ley Universitaria N° 30220

= Estatuto — UNICA

= Ley N° 27444 — Ley de Procedimiento Administrativo General

= Ley N° 27658 — Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del
Estado.

= Resolucion N° 075-PCTG-UNICA-2001

= Resolucion Rectoral N° 118-R-UNICA-2002

= Resolucion Rectoral N° 068-R-UNICA-2004

4) REQUISITOS
= Solicitud dirigida al Director General de Bienestar Universitario.

= Recibo de Pago (constancia de comensal)

Oficina de Disefio Organizacional it



Universidad Nacional “San Luis Gonzaga” de Ica
Oficina General de Racionalizacion Y Modernizacion de la Gestion Publica

5) ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

USUARIO

- Presenta solicitud en mesa de partes.

MESA DE PARTES

- Recibe solicitud y verifica requisitos.

- Efectla numeracion y foliacién de expediente.

- Pasa a:

SECRETARIA DEL DGBU

- Recibe documento, revisa

- Pasa a:

OFICINA DE SERVICIO SOCIAL

- Secretaria recibe expediente, verifica si el usuario esta en la relacién
del padrén de comensales y pasa a despacho del Jefe.

- Jefe deriva el documento con proveido a:

SECRETARIA DEL DGBU

- Secretaria recibe expediente, verifica conformidad y elabora
constancia de ser comensal

- pasa a:

DIRECTOR OFICINA GENERAL DE BIENESTAR UNIVERSITARIO

- Director firma y sella constancia.

- Pasa a:

MESA DE PARTES

- Mesa de partes realiza entrega de la constancia al usuario,
haciéndole firmar cargo.
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Universidad Nacional “San Luis Gonzaga” de Ica
Oficina General de Racionalizacion Y Modernizacion de la Gestion Publica

B. BECA ALIMENTARIA

1) NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Acceder a una Beca Alimentaria
del Comedor Universitario de la UNICA.

2) FINALIDAD

Apoyar a los alumnos de bajos recursos de las diferentes facultades

con una beca alimentaria durante los afos de estudios, se les brinde a

través del Comedor Universitario de alimento: desayuno, almuerzo y

cena.

3) BASE LEGAL

Ley Universitaria N° 30220

Estatuto — UNICA

Ley N° 27444 — Ley de Procedimiento Administrativo General

Ley N° 27658 — Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del
Estado.

Resolucién N° 01889-PCR-UNICA-00.

4) REQUISITOS

Solicitud dirigida al Director de la Oficina General de Bienestar
universitario.

Ser alumno regular.

Record de notas y constancia de puesto de méritos en la facultad,
en caso de ingresantes, constancia de ingreso y orden de mérito
por modalidad.

Constancia de matricula original del afio académico
correspondiente.

Copia simple del DNI o carnet universitario.

Certificado médico, expedido por el centro de sa!ud universitario de
la UNICA.

Constancia domiciliaria expedida por la policia u otra autoridad del

lugar de procedencia o recibos de luz y/o agua.
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Universidad Nacional “San Luis Gonzaga” de Ica
Oficina General de Racionalizacion Y Modernizacion de la Gestion Publica

= Recibo de agua o luz del domicilio del alumno donde actualmente
vive.

= Fotografia tamafio carnet (dos)

= Ultima boleta de pago de los padres en caso de trabajadores
dependiente y/o pensionistas. En caso de independientes
Declaraciéon Jurada especificando lugar de trabajo y monto
mensual de ingresos firmada por los padres, adjuntando copia de
DNI.
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Universidad Nacional “San Luis Gonzaga” de Ica
Oficina General de Racionalizacion Y Modernizacion de la Gestion Publica

5) ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

OFICINA GENERAL DE BIENESTAR UNIVERSITARIO

- Realiza la convocatoria para acceder a las becas de alimentacion
que brinda el Comedor Universitario..

USUARIO

- Presenta expediente a mesa de partes

MESA DE PARTES

- Verifica expediente, requisitos, efectia numeracién y foliacién de
expediente.

- Registra cargo

- pasa a:

OFICINA GENERAL DE BIENESTAR UNIVERSITARIO

- Secretaria recibe expediente, verifica conformidad y pasa al

despacho de Director.

- Director recibe documento, revisa, y firma proveido.

- Pasa a: !

OFICINA DE SERVICIO SOCIAL

- Secretaria recibe expediente, verifica conformidad y pasa al
despacho del Jefe.

- Jefe deriva documento con proveido a:

ASISTENTA SOCIAL
- Asistenta Social recibe expediente, verifica si cumple con los
requisitos.

- Asistenta social realiza el llenado de base de datos de los
expedientes actos para la siguiente fase de evaluacion.

- Asistenta Social realiza la entrevista personal del expediente acto.

- Asistenta social Evalla el expediente.

- Asistenta Social realiza el vaciado de puntuaciéon en la base de
datos.

- Asistenta Social emite relacion de ingresantes de acuerdo a los
puntajes obtenidos.

- Pasa a:

OFICINA DE SERVICIO SOCIAL

- Jefe mediante documento deriva relaciéon de ingresantes al Comedor
Universitario.

- Pasa a:

OFICINA GENERAL DE BIENESTAR UNIVERSITARIO

- Secretaria recepciona vy verifica expediente.

- Director dispone se emita Resolucion Directoral aprobando la
relacién de ingresantes a una beca de alimentacion a través del
Comedor Universitario de la UNICA.

- Director firma y sella Resolucién Directoral.
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ICAHATUN YACHAY HUAS!

UNIVERSIDAD NACIONAL “SAN LUIS GONZAGA” DE ICA

, RECTORADO
RESOLUCION RECTORAL N° 1838-R-UNICA-2017

Ica, 26 de Julio de 2017
VISTO;

El Oficio N° 0217-OGRACyMGP-UNICA-2017 del 26 de Junio de 2017, de la
irectora de la Oficina General de Racionalizacién y Modernizacion de la Gestion Publica,

/ quien remite el proyecto del Manual de Organizacién y Funciones (MOF) de la Oficina

General de Bienestar Universitario para su aprobacion.

CONSIDERANDO:

Que, la Universidad Nacional “San Luis Gonzaga” de Ica, desarrolla sus
actividades dentro de la autonomia de gobierno, normativa, académica, administrativa y
econdmica, prévista en el articulo 18° de la Constitucion Politica del Estado y articulo 8° de la
Ley Universitaria N° 30220;

Que, mediante Resolucién N° 016-AUT/P.UNICA-2016 del 10 de Noviembre
de 2016, la Asamblea Universitaria Transitoria de la UNICA, designa al Dr. ANSELMO
MAGALLANES CARRILLO como Rector (i) de la Universidad Nacional “San Luis
Gonzaga” de Ica;

Que, con Resolucion N° 3140-2016-SUNEDU-15-15.02 del 2 de Diciembre
del 2016, la Superintendencia Nacional de Educacién Superior Universitaria — SUNEDU, a
través de la Jefatura de Registros y Grados y Titulos, ha procedido a la Inscripcion de la firma
del Dr. Anselmo Magallanes Carrillo como Rector Interino de la Universidad Nacional “San
Luis Gonzaga” de Ica, en el Registro de Firma de Autoridades Universitarias, Instituciones y
Escuelas de Educacion Superior de la SUNEDU;

Que, mediante la Ley N° 27658, Ley Marco de la Modernizacién de la Gestion
del Estado y sus modificatorias, se establecen los principios y la base legal para iniciar el
proceso de modernizacién del Estado;

Que, por Resolucion Jefatural N° 095-95-INAP/DNR se aprobé la Directiva N°
001-95-INAP/DNR “Normas para la Formulaciéon del Manual de Organizacion y Funciones”
en el Sector Publico;

Que, de acuerdo al articulo 135° del Estatuto Universitario, la administracion
de la Universidad Nacional “San Luis Gonzaga” de Ica, se realiza mediante una estructura



R.R. N° 1838-R-UNICA-2017
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orgénica de funciones y niveles jerdrquicos, control, asesoramiento, prestacion de servicios,
apoyo técnico y érganos de linea para el cumplimiento de los fines y objetivos institucionales.
La estructura de gestion, estd subordinada a la actividad académica y administrativa;

Que, el articulo 156° del Estatuto Universitario, determina que la Oficina
General de Racionalizacién y Modernizaciéon de la Gestion Publica, es un organo de
asesoramiento, que depende del Rectorado y presta asesorfa a la Alta Direccion y a otras
dependencias de la Universidad Nacional “San Luis Gonzaga” de Ica en asuntos relativos a la

Modernizacion de la Gestién Publica institucional, mejora de la estructura organizativa, la

L_Z utilizacion racional de los recursos econémicos, financieros, materiales, de recursos humanos
¢ /mediante el andlisis, propuestas de métodos y procedimientos administrativos;

Que, mediante Resolucion Rectoral N° 393-R-UNICA-2017 del 3 de Marzo de
2017, se aprueba el REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (ROF) y el
ORGANIGRAMA de la Universidad Nacional “San Luis Gonzaga” de Ica;

Que, el Manual de Organizacién y Funciones (MOF) es un documento técnico
normativo de gestién institucional donde se describe y establece la funcion basica, las
funciones especificas, las relaciones de autoridad, dependencia y coordinacion, asi como los
requisitos de los cargos o puestos de trabajo;

Que, el objetivo del Manual de Organizacién vy Funciones de la Oficina
General de Bienestar Universitario, es determinar las funciones de los cargos comprendidos
en la estructura organica, considerados en el Cuadro para la Asignacién de Personal;
precisando las interrelaciones entre los niveles jerarquicos y funcionales tanto internas como
externas. Asimismo, tiene por finalidad difundir en forma clara y precisa las funciones,
actividades y tareas del personal administrativo de la Universidad; dar a conocer al personal
sus funciones y atribuciones del cargo que se le ha asignado; vy, facilitar el proceso de
induccién de personal, sobre sus funciones a realizar;

Que, mediante Oficio N° 084-OGBU-UNICA-2017 del 21 de Junio de 2017, el
Director de la Oficina General de Bienestar Universitario, remite el Proyecto del Manual de
Organizacién y Funciones de la Oficina General de Bienestar Universitario de la Universidad
Nacional “San Luis Gonzaga” de Ica;

Que, en Sesién Extraordinaria de Consejo Universitario de fecha 16 de Julio de
2017, el Dr. Anselmo Magallanes Carrillo Rector (I) de la UNICA, pone a consideracion del
Pleno la aprobacion del Manual de Organizacién y Funciones de la Oficina General de
Bienestar Universitario de la Universidad Nacional “San Luis Gonzaga” de lIca, siendo
aprobado por sus miembros de manera undnime; '
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Estando a lo dispuesto por la autoridad universitaria; y,

Estando al acuerdo del Consejo Universitario en su Sesién Extraordinaria

del 16 de Julio de 2017 y en uso de las atribuciones conferidas al Sefior Rector de la
Universidad Nacional “San Luis Gonzaga” de Ica, por el articulo 62° la Ley Universitaria N°

Articulo 1°.-

Articulo 2°.-

Articulo 3°.-

SE RESUELVE:

APROBAR el MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA
OFICINA GENERAL DE BIENESTAR UNIVERSITARIO de la Universidad
Nacional “San Luis Gonzaga” de Ica y que en anexo forma parte de la presente
Resolucion.

DEJAR SIN EFECTO todo lo que se oponga a lo dispuesto en la presente
Resolucion.

COMUNICAR la presente Resolucion ‘a la Oficina General de Bienestar
Universitario, Oficina General de Racionalizacién y Modernizacion de la
Gestion Publica y  demas Dependencias de la Universidad para su
conocimiento y cumplimiento.

Registrese, comuniquese y camplase.




