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1. Proceso relacionado | PS02.03.02 Administracion de personas

Establecer los lineamientos necesarios para el registro de informacion actualizada

2. Objetivo :
) de docentes de la Universidad Nacional de San Agustin de Arequipa.

3. Alcance Universidad Nacional de San Agustin de Arequipa.

1) Ley Universitaria N° 30220

2) Estatuto de la UNSA

4. Base normativa
3) RCD N° 006-2015-SUNEDU/CD Aprueban el modelo de licenciamiento y su
implementacion en el sistema universitario peruano.

1) UNSA: Universidad Nacional de San Agustin de Arequipa

5. Siglas y definiciones

2) CV: Curriculum Vitae

6. Requisitos para iniciar el procedimiento:

Descripcion del Requisito Fuente

- Base de Datos — Nuevos Docentes Contratados o

; i Reilat
Neibradac. Subunidad de Escalafén y Registro

7. Actividades

N° Descripcion de la actividad Unidad Responsable

REGISTRO DE NUEVOS DOCENTES

Realizar el Registro preliminar del docente mediante :
i ; . Subunidad de
1 | el cddigo escalafonario y comunicar al responsable de ; ; Jefe
- e Escalafén y Registro
Planillas de la Universidad.

: 4 s An o) Subdireccidn de :
) Comunicar a la Direccion de Servicios Académicos la Asistente

: Recursos Humanos - = !
lista de docentes contratados y/o nombrados. Biiiliae Administrativo

3 Comunicar a OTI el registro de docentes contratados Direccion de Servicios

o Director
y hombrados. Académicos

Habilitar el modulo para el registro de informacion y
carga del legajo de personal (CV Documentado) en el

ici i fe/ Especialista
4 | SISRRHH, este modulo se mantendra habilitada por Clinane Teenningias lete/ Esp

: § : 7 de la Informacidn Administrativo
un periodo determinado por la unidad de Escalafén.
Comunicar a los Docentes la habilitacién de la
: : i Departamento :
5 | plataforma para el registro de informacién y carga del -t Director
; Académico
legajo de personal del docente.
Completar el formato CV y cargar la documentacion Comunidad de
6 , i Docente
gue respalde la informacion declarada. docentes
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Completar y descargar F-PM01.04.xx Declaracion

jurada, firmar, escanear y volver a cargar el Comunidad de

7 s : 4 T Docente
documento en el mddulo registro de informacion docentes
docente.

8 | Verificar el registro de los CV y legajo de los docentes. Departz’am_ento Director

Académico

Supervisar y validar la informacién que se registré en
el Sistema asi como la declaracion jurada.

9 ES conforme: Sl continua Subunidad de ot
NO notificar al docente con copia al Departamento Escalafon y Registro
Académico y se pueda subsanar en un plazo no
mayor a 05 dias calendario.

10 Mantener actualizada la base de datos del personal Subunidad de Vo
docente y termina el procedimiento. Escalafon y Registro

8. Documentos que se generan:

1) F-PM01.04.xx Declaracion Jurada

2) F-PM01.04.xx CV del docente

9. Anexos
Anexo N° 01: Diagrama de proceso relacionado.
Anexo N° 02: Diagrama del procedimiento.
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ANEXO 02 - Diagrama del procedimiento
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