OFICINA CENTRAL DE RECURSOS HUMANOS

OFICINA DE NORMAS Y CONTROL
INTRODUCCIÓN

La Oficina de Normas y Control es una Oficina Técnica de la Oficina Central de Administración de Recursos Humanos que tiene como funciones básicas, el control y supervisión diaria de la asistencia y permanencia del personal docente y administrativo; el control de las solicitudes de licencias y permisos; la programación y control de vacaciones; la coordinación de los desplazamientos de los servidores; el control y evaluación del rendimiento laboral de los trabajadores administrativos; la elaboración de informes diversos sobre la gestión de los recursos humanos (comisión de faltas disciplinarias, record de asistencia, planillas de multas por faltas y tardanzas, Planillas de racionamiento, etc), entre otras funciones de control especificas. Realiza actividades de apoyo a la gestión de la Oficina Central de Administración de Recursos Humanos orientadas a optimizar su participación en los fines institucionales.

Ciertamente los recursos humanos son un factor clave para el desarrollo de las organizaciones y de la sociedad en general. Por eso, en esta oficina los asumimos tanto en su condición de recurso al servicio de la organización, como en su dimensión psico-sociológica. El contacto con cada individuo nos confronta cotidianamente con intereses diversos que tratamos de conciliar, de forma tal que las energías de ellos no se dirijan a fomentar el conflicto sino al logro de los objetivos institucionales.

DIAGNOSTICO

ANÁLISIS DE LA GESTIÓN ADMINISTRATIVA

La organización interna del personal con la que cuenta actualmente la UNP no es la más adecuada. La estructura organizativa de la Universidad se ha ampliado en los últimos años, con la creación de nuevas unidades orgánicas, académicas y administrativas, que paulatinamente y en forma desorganizada han ido asimilando personal administrativo permanente en desmedro de áreas académicas fundamentales, como los Departamentos Académicos por ejemplo.

No existen criterios pre establecidos que permitan planificar y orientar adecuadamente este proceso, por lo que de hecho el personal es asignado teniéndose en cuenta básicamente los requerimientos inmediatos que sustentan cada una de las dependencias, en función del sentido común de los Jefes y las aspiraciones individuales que tienen los servidores, superponiéndose con frecuencia a los intereses institucionales.

Las nuevas unidades orgánicas, Centros Productivos, Programas de Maestría, Programas de Titulación Profesional y otros programas especiales, son en su mayoría unidades generadoras de recursos, característica que las hace atractivas al personal administrativo, cuando de desplazamientos se trata, en tanto en estas dependencias tienen la posibilidad de percibir incentivos económicos que no pueden ofrecer las unidades académicas de las Facultades.

La Universidad precisa de un estudio técnico que determine los reales requerimientos de personal administrativo y docente que tienen las diferentes unidades orgánicas de la UNP. Se requiere de una revisión y redefinición de los puestos de trabajo en cada unidad orgánica y una asignación planificada de los reales recursos humanos que se necesita en cada una de ellas, lo cual debe ir aparejada de un programa de incentivos que premie la eficiencia. Aparentemente la Universidad cuenta con suficiente personal pero no se encuentra adecuadamente distribuido, provocando deficiencias en el funcionamiento de la estructura administrativa y académica de la Universidad.

FODA

DEBILIDADES

· Inadecuada distribución del personal administrativo

· Falta de identificación con la institución

· Conductas laborales perniciosas entre algunos servidores administrativos

· Evasión de la responsabilidad que tienen los Jefes inmediatos en el control de la permanencia del personal docente y administrativo

· Deficientes mecanismos de control de asistencia.

· Ausencia de un programa formal de incentivos para los trabajadores destacados.

FORTALEZAS

· Importante potencial de Recursos Humanos capacitados

· Abundante normatividad legal interna y externa

AMENAZAS

· Limitaciones presupuestales

· Interferencias políticas

· Conflictos sindicales

OPORTUNIDADES

-
Cambio de autoridades universitarias y debate de la Ley Universitaria
LINEAMIENTOS

VISIÓN:
“La UNP, es una entidad capaz de producir cambios audaces a través del trabajo académico fecundo de estructuras eficientes y de contenidos curriculares anticipadores: Sus facultades están debidamente acreditadas cuyas funciones sustantivas serán las mismas pero su accionar dinámico tiene el respaldo que le brinda la acreditación y sus egresados con un nivel académico competitivo”.
MISIÓN:
“Ofrecer educación de calidad acreditada que tienda a mejorar las condiciones de vida, preservar la cultura nacional y la integridad con la realidad económica y social del país”.

OBJETIVO ESTRATEGICOS UNP
OBJETIVO ESTRATEGICO GENERAL 3
Consolidar el desarrollo de la UNP, en base al desempeño de los trabajadores, según sus valores, condiciones de liderazgo para dirigir y administrar la institución.
OBJETIVO ESTRATEGICO PARCIAL 10
OEP 10: Garantizar que las estructuras y procedimientos coadyuven al funcionamiento organizacional tendientes a la modernización y eficacia en la gestión administrativa universitaria.

OBJETIVO ESTRATEGICO PARCIAL 11
OEE 11: Adecuar la estructura organizacional e implementar técnicas en los procedimientos administrativos con énfasis en la coordinación eficaz e identificación institucional.

ESTRATEGIAS Y LINEAS DE ACCIÓN

· Enfatizar el control minucioso y ordenado de los mecanismos que se utilizan para el control de la asistencia y permanencia del personal docente y administrativo y descargar oportunamente las justificaciones que correspondan.

· Difundir y observar en forma más rigurosa la aplicación de la normatividad interna que ordena el control de asistencia y permanencia del personal.

· Impulsar la elaboración de un estudio profesional de racionalización del personal administrativo.

· Atender oportunamente los informes técnicos solicitados por las instancias superiores.

· Ejecutar los desplazamientos de personal, según las necesidades del servicio.

METAS PRIORITARIAS DE LA DEPENDENCIA

· Adquirir nuevos equipos, de mayor potencia, que mejoren al 100 por ciento, la eficacia en la lectura de la huella digital de los servidores administrativos que registran asistencia a través del sistema computarizado.
· Ampliar al personal docente y al personal contratado bajo la modalidad CAS, el mecanismo de control de asistencia mediante el sistema computarizado de la huella digital.

· Garantizar que todas las Facultades cumplan con entregar puntualmente las hojas de control de asistencia y permanencia del personal docente, según los horarios establecidos.

· Ejercer in situ la supervisión diaria o interdiaria para verificar la permanencia del personal administrativo.

· Controlar diariamente el cumplimiento del horario de trabajo realizado fuera del horario normal, según la Directiva establecida.

· Cumplir con emitir en la última semana de cada mes las autorizaciones de vacaciones del personal administrativo.

· Ejecutar las rotaciones que sean dispuestas atendiendo la necesidad del servicio.

· Elaborar las Directivas que sean pertinentes y observar su aplicación.

· Adquirir Antivirus NOD 32 Original y Licenciado que pueda ser renovado por Internet.

ACTIVIDADES Y PRESUPUESTO 2009

Actividades:

1.
En relación al manejo del sistema de control mediante huella digital se recomienda las acciones siguientes:

· Cambiando el modelo del lector óptico que cuente con un censor de mayor resolución lo cual permitirá solucionar los problemas de huellas con surcos tenues, huellas con dedos húmedos por el sudor y excesivamente secos.

· Creación de nuevos locales de marcación en caso de ampliación de los locales por medio del sistema.

· Creación de un sistema que permita procesar las vacaciones del personal y obtener un reporte de asistencia más fidedigno, ya que al no contar con dicha información el reporte de inasistencias no cuenta con la manera de discernir si la inasistencia del trabajador es porque está de vacaciones. Esto es un inconveniente si en el futuro el sistema se acopla con el sistema de planillas.

· Dado que ocasionalmente suelen haber inconvenientes de retraso en la red o fallas en la misma debería considerarse cambiar el modo de trabajo de la base de datos y que grabe la asistencia localmente en la base de datos de la PC donde está el sistema instalado y luego cuando la marcación de asistencia halla culminado, enviar la información al servidor principal.

· Debe considerarse el costo de licenciamiento del sistema, dado que trabaja con un servidor de base de datos SQL Server 2000 Personal por equipo que tiene instalado un lector, que en el caso de ser una Licencia por procesador no eleva el costo del sistema.

· Para abaratar los costos del sistema puede considerarse emplear algún otro sistema gestor de base de datos que sea libre como: mysql, postgress, firebird.

2.
Encargar la elaboración de un diagnostico técnico que permita determinar los reales requerimientos de personal administrativo y docente que tienen las diferentes unidades orgánicas de la Universidad a fin de asignarlo con criterios de eficiencia, teniendo en cuenta su formación técnico profesional y nivel de carrera alcanzado. Esto orientaría de manera eficiente la contratación y desplazamientos de personal. En este sentido debe reactivarse y fortalecerse la comisión encargada de elaborar un proyecto de Reingeniería para la UNP.

3.
Promover reuniones periódicas con los Jefe administrativos o asistentes administrativos, a fin de coordinar y evaluar la correcta aplicación de la normatividad relacionada con el control de la permanencia y disciplina del personal.

Presupuesto:

	impresión de boletas de licencia
	400

	y permiso con dos copias.
	 

	Talonarios de 50 hojas
	 

	impresión de reportes diarios de
	4,320

	asistencia. Hojas dina A4.
	 

	impresión de circulares mensuales
	2,400

	del personal que hace uso de vaca
	 

	ciones, con las copias respectivas.
	 

	impresión de memorandus y oficios
	1,000

	de rotación del personal, con las
	 

	copias respectivas.
	 

	hojas para difusión de Directivas
	5,000

	Hojas Bulki
	 

	Planillas del personal que labora
	3,000

	fuera del horario normal.
	 

	Hojas DINA A4.
	 

	Computadora HP COMPAQ 
	14

	5750 Microtorre
	 

	Lector de Huella Digital
	14

	Modelo FC200 marca Startek
	 

	Antivirus NOD 32 Original y Licenciado
	1

	Hojas para impresión de documentos diversos
	8,000


OFICINA DE CAPACITACIÓN
PRESENTACIÓN
El planeamiento de las acciones de capacitación esta a cargo del Jefe de la Oficina de Capacitación bajo la dirección y asesoramiento del Jefe de la OCARH; los mismos que se determinan a través de un diagnostico situacional de las necesidades reales de capacitación. Las acciones a tomar buscan que esta capacitación sirva de soporte para nuestros trabajadores (Servidores de la UNP) y coadyuve a un desempeño efectivo, eficiente y eficaz a favor de nuestra organización y por ende a la comunidad en general.
Beneficiarios:


Trabajadores Administrativos de la UNP, incluyendo personal obrero.
Personal Responsable:

· Vicerrector Administrativo.

· Jefe de la Oficina Central de Administración de Recursos Humanos.

· Jefe de la Oficina de Capacitación.

· Instructores.

Sustento legal:
· Decreto Legislativo Nº 276.

· Decreto Supremo Nº005.09 PCM
· Estatuto de la UNP
· Reglamento Interno UNP
· Constitución Política de Perú

DIAGNÓSTICO SITUACIONAL:

Este análisis basado en los entornos político, económico, social y tecnológico de nuestra universidad nos permite demostrar en un análisis interno, cuales son nuestras fortalezas y debilidades. En este estudio se ha tratado de detectar que componentes de la oficina son más competitivos y suponen una ventaja. Igualmente estudiamos los puntos débiles, las carencias de la Oficina de Capacitación, las áreas o recursos en los que somos menos competitivos. De especial importancia analizamos como se adaptan los objetivos, los recursos y las capacidades de la OCARH al mercado laboral de la UNP. Asimismo, en un análisis externo nos interesa especialmente estudiar la fuerza y estrategias de nuestros competidores en el mercado laboral de la UNP así como la estructura del mercado. Otro aspecto fundamental es la demanda del mercado y su previsible evolución futura. Saber cuáles son nuestras oportunidades y nuestras amenazas y de esta forma poder desarrollar estrategias que nos conlleven al logro exitoso de objetivos a corto mediano y largo plazo y que también nos permita alinearnos hacia nuestra visión institucional.

FORTALEZAS:

· Asumir con responsabilidad y seguridad, el hecho que los trabajadores estén preparados para los desafíos del futuro (corto, mediano y largo plazo).
· Capacidad de convocatoria en los diferentes eventos de capacitación.

· Conducir a la UNP dentro de sus fines y objetivos Institucionales, logrando una atención eficiente y eficaz.

· Selección y elección de expositores idóneos de nivel universitario y/o extra universitario para el dictado de los cursos.

DEBILIDADES:
· Falta de equipamiento para optimizar una capacitación acorde con el avance tecnológico.

· Falta de infraestructura (Aulas) para el desarrollo de eventos de capacitación (trabajadores y publico en general).

· Falta de presupuesto, que nos permita cumplir con el proceso de capacitación y como mandato legal, de las normas vigentes.

· Falta de mobiliario que permita dar seguridad a la documentación oficial.
· El no otorgamiento del 0.5 % del total de la Planilla Mensual de Remuneraciones, para Capacitación de los Servidores, estipulado en la Ley de Bases de la Carrera Administrativa D.L. 276 y Reglamentada por el D.S. Nº 005-90. PCM art. 72, limitando con todo ello nuestra función.

AMENAZAS:

· Disconformidad de los gremios, por el no cumplimiento de la capacitación de los trabajadores.
· Recorte presupuestal a las universidades.

· Falta de identificación y apoyo financiero por parte de la administración central.

OPORTUNIDADES:

· Brindar capacitación, acorde con las necesidades reales de los trabajadores, aprovechando los profesionales destacados de nuestra institución.

· Brindar servicio oportuno de capacitación ocupacional a la población en general, como alternativa al problema de desocupación, motivándolos a la formación de unidades productivas y/o fomento de la micro empresa.

JUSTIFICACIÓN:
La Oficina de Capacitación, está adscrita a la OCARH de la UNP, dirigida en la actualidad por el Lic. Adolfo Zeta Vite Ph.D., la misma que a pesar de las limitaciones presupuestarias viene cumpliendo con el mandato de ley, en el rubro de la capacitación a los trabajadores administrativos, promoviendo el desarrollo de cursos determinados por el diagnóstico elaborado en forma oportuna. A pesar de no contar con infraestructura adecuada (ambientes para el desarrollo de la instrucción) se viene desarrollando acciones de Proyección a la Comunidad, a través de un Programa denominado “TALLERES OCUPACIONALES” dirigido a los familiares directos de los trabajadores de la UNP así como a la comunidad en general, estos talleres se desarrollan con carácter de autofinanciados.

OBJETIVOS:

Objetivo General

Promover el desarrollo de un Plan de Capacitación, acorde con los objetivos institucionales, en coordinación con las autoridades universitarias, procurando alcanzar la eficiencia y la eficacia, que permita elevar la producción y productividad administrativa y la proyección social.

Objetivos específicos:
La capacitación administrativa estará orientada al logro de los siguientes objetivos en el Corto Plazo:
· Desarrollar el Programa de Educación de Adultos no Escolarizado, beneficiando a 20 servidores de la UNP en dos semestres Académicos.

· Realizar 01 (Un) Ciclo de Vacaciones Útiles en verano, para los hijos de los servidores de la UNP –Primaria y Secundaria- alternando conocimiento y esparcimiento.

· Ejecutar la realización de 20 (Veinte) Cursos de Computación en niveles Básico, Intermedio, Avanzado y Avanzado Plus, así como 08 (Ocho) Cursos de Herramientas de Internet.

· Desarrollo de (02) Dos Cursos Mensuales para profesionales, técnicos y auxiliares relacionados con Gerencia Universitaria, Ética y Valores, Comportamiento Organizacional, Desarrollo Organizacional, Liderazgo, Identificación Institucional, Cultura Organizacional, bibliotecología etc. los cuales brinde ejemplos imitables lo que permita a los servidores desarrollar su cultura organizacional e identificarse con la filosofía organizacional.

· Capacitación específica del área a servidores de la UNP en la ciudad de Lima (10)

· Capacitación específica del área al Jefe de la Oficina de Capacitación en la ciudad de Lima (02)

· Construcción en implementación de 04 (cuatro) aulas al servicio de las capacitaciones programadas por la OCARH-UNP

Metas

· Cobertura de Atención 2010.

· Beneficiarios: Trabajadores Administrativos de la UNP 

· Funcionarios y directivos


120

· Profesionales




50

· Técnicos




220

· Auxiliares




240

· Hijos de trabajadores



300

Recursos

Humanos:

-Docentes Instructores encargados del dictado de los Módulos o Talleres.

Materiales:

· 01 Equipo de cómputo Pentium IV

· 01 DVD Player

· 01 Televisor SONY 21 pulgadas

· 01 Equipo multimedia

· 02 Aulas permanentes

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES.

CAPACITACIÓN ADMINISTRATIVA

	Actividad
	MESES AÑO 2010

	
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D

	1.- Programa No Escolarizado
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.- Ciclo de Vacaciones Útiles
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.- Cursos de Computación
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4.- Viajes Capacitación OCARH
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5.- Const. e Implementac. Aulas
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4.- Cursos de Cultura, Comportamiento y Desarrollo Organizacional
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


PRESUPUESTO
CAPACITACIÓN ADMINISTRATIVA 2009

RECURSOS ORDINARIOS

	PRESUPUESTO PLAN OPERATIVO OCARH - UNP 2009

	

	ACTIVIDAD
	Eventos
	Participantes
	Importe Individual S/.
	Importe Total S/.

	Programa No Escolarizado (Educación de Adultos)
	2
	20
	150,00
	6.000,00

	Vacaciones Útiles Hijos de los Servidores UNP
	1
	300
	30,00
	9.000,00

	Cursos de Computación e Informática - Internet
Grupos de 20 participantes (Técnicos, Auxiliares y Profesionales)
	28
	560
	2.500,00
	70.000,00

	Cursos de Gerencia Universitaria Clima Motivacional, Marketing, Cultura organizacional etc. Grupos de 20 participantes (Profesionales, Auxiliares y Técnicos)
	20
	400
	3.000,00
	60.000,00

	Jornadas Especiales
( p.e. Día de la Secretaria, etc.)
	3
	90
	3.500,00
	10.500,00

	Capacitación de Servidores UNP (Ciudad de Lima)
	10
	10
	4.000,00
	40.000,00

	Capacitación Jefatura de OCARH – UNP (Ciudad de Lima)
	2
	2
	4.000,00
	8.000,00

	Otros gastos extraordinarios en la ejecución del Plan Operativo 2009 
	1
	 
	18.000,00
	18.000,00

	TOTAL GENERAL
	 
	1382
	
	221.500,00

	ACCIONES PROYECTADAS
	 
	 
	

	Construcción e Implementación de Aulas
	4
	50.000,00
	200.000,00
	 

	Adquisición de Equipo Multimedia (Computadora, Proyector de Multimedia) y otros
	1
	41.000,00
	41.000,00
	241.000,00

	
	
	
	
	 
	
	462.,500.00


OFICINA DE ESCALAFÓN

INTRODUCCIÓN

La Oficina de Escalafón, es un órgano de línea de la OCARH y tiene como funciones elaborar y mantener actualizado escalafón del personal Docente, Administrativo (activos y cesantes) y de servicios; elaborar informes técnicos relacionados a la situación laborar; registrar, clasificar archivar y guardar bajo responsabilidad los documentos que conforman el legajo personal, entre otras.
DIAGNOSTICO

ANÁLISIS
La adecuada información sobre Recursos Humanos permitirá a la UNP mejorar y agilizar sus trámites administrativos así como ubicar debidamente a su personal administrativo, de acuerdo a su capacitación e inclinaciones dando como resultado la reducción de personal por servicios no personales a la institución. Así mismo se identificará en forma rápida a los docentes que puedan intervenir en proyectos de investigación y de proyección a la comunidad tanto regional como nacional; teniendo en cuenta su profesión, grado académico, capacitación, trabajos de investigación, etc. Debemos también tener en cuenta las ventajas que se derivan de la implementación del plan operativo y los equipos que solicitamos, tales como: acceso a las operaciones procesadas en forma automática, mayor seguridad sobre las informaciones, minimización de los costos administrativos del papel asociados con la producción y distribución de información interna, ejecución de respaldo de información interna permanente y sobre todo mantener constantemente informado de las labores y procesos realizados a la Jefatura de la Oficina y a la Alta Dirección de la UNP.

FODA

	MATRIZ FODA DE LA OFICINA DE ESCALAFÓN

	Ambiente Interno

Ambiente Externo


	Fortalezas
	Debilidades

	
	· Contar con personal ya entrenado en el manejo de información escalafonaria.

· Contar con modernos equipos de cómputo y una intranet.

· Implementar el sistema de digitalización de legajos personales de la UNP.

· Tener clara la normatividad en el uso de documentación escalafonaria.
	· Tener gran cantidad de legajos vetustos con archivadores poco espaciosos.

· Tener poco espacio para los archivadores y estar físicamente en un sótano.

· No contar con un sistema integral de manejo de base de datos de toda la OCARH.

· Falta de acceso a Internet con velocidad que permita el trabajo.

	Oportunidades
	· Implementar la posibilidad de manejar legajos digitalizados on-line.
· Contribuir a la estrategia e-goverment del estado mediante la implementación de bases de datos visuales con acceso de usuarios a los miembros de la UNP utilizando la fibra óptica.
· Terminar de implementar llenando la información faltante en el sistema de digitalización de legajos personales.
· Una vez terminado el trabajo anterior, brindar el servicio de digitalización a otras unidades operativas o instituciones.
	· Uniformizar la información de la OCARH al contar nuestra unidad operativa con los módulos de información del estado que se utiliza en la estrategia e-goverment.
· Completada la digitalización total de legajos, guardar la información respaldo en servidores altamente operativos que no se “cuelguen” constantemente.

· Mejorar el ancho de banda que permita elevar la velocidad de acceso a Internet de la Oficina de Escalafón para cumplir con las exigencias de información on-line.



	· Modernos sistemas informáticos especializados en manejo de bases de datos.

· Mejora constante de los anchos de banda de Internet en la localidad.

· Puesta en marcha de la comunicación por fibra óptica en la UNP.

· Módulos diseñados por el estado para captación integral de información del personal mediante su estrategia de e-goverment.

· Manejo cada vez más común de web 2.0, información visual y virtual.

· Construcción de nuevos ambientes en la UNP.
	
	

	Amenazas
	· Guardado de la información de respaldo del sistema de digitalización de legajos personales de la UNP en un disco duro externo de alta capacidad.
· Manejo con cuidado de actuales legajos que han sido afectados por inundaciones y cuyo papel se encuentra delicado o reconstruido.
	· Contar un nuevo lugar donde se puedan tener los archivadores lejos de problemas de inundación.

· Contar con nuevos legajos que permitan proteger los documentos internos.

· Contar con un mayor número de archivadores.

· Terminar el trabajo de implementación del sistema de digitalización de legajos.

· Necesidad de contar con antivirus original licenciado.

	· Peligro de inundaciones por el Fenómeno del Niño (lluvias constantes) y desbordamiento del al río Piura.

· Constante deterioro de los sistemas de agua y desagüe que ya ha provocado inundaciones en el sótano.

· Virus informáticos que dañen la información.
	
	


LINEAMIENTOS

VISIÓN
“La UNP será una entidad capaz de producir cambios audaces, a través del trabajo académico fecundo, para lo cual deberá asumir el liderazgo académico, de estructuras eficientes y de contenidos curriculares anticipadores; sus facultades debidamente acreditadas cuyas funciones sustantivas serán las mismas pero su accionar dinámico y con el respaldo que le brinde la acreditación y egresados con un nivel académico competitivo”

MISIÓN
“Ofrecer educación de calidad, acreditada, que tienda a mejorar las condiciones de vida, preservar la cultura nacional y la integración con la realidad económica y social del país”.

OBJETIVOS ESTRATÉGICOS UNP 
Objetivo Estratégico General 3

Consolidar el desarrollo de la UNP, en base al desempeño de los trabajadores, según sus valores, condiciones de liderazgo para dirigir y administrar la institución.

Objetivo Estratégico Parcial 10

OEP 10: Garantizar que las estructuras y procedimientos coadyuven al funcionamiento organizacional tendientes a la modernización y eficiencia en la gestión administrativa universitaria.

Objetivo Estratégico Específico 11
OEE 11: Adecuar la Estructura Organizacional e implementar técnicas en los procedimientos administrativos con énfasis en el coordinación e identificación institucional.

ESTRATEGIAS Y LÍNEA DE ACCIÓN
La estrategia de trabajo será la continuación de los planteado en el año 2009 con respecto a la implementación del Sistema de Digitalización de Legajos Personales en primer lugar y mejorar el manejo y resguardo de legajos.

METAS PRIORITARIAS DE LA DEPENDENCIA
· Continuar con el scaneado de los documentos contenidos en los legajos, para colocarlos en el Sistema de Digitalización de Legajos Personales que se maneja mediante el software Láser fiche, hasta completar la totalidad de los mismos en docentes, administrativos, obreros, servicios no personales, servicios de terceros y cesantes.
· Colocar dos computadoras más en línea con el sistema que permita visualizar la información a usuarios que lo deseen y adquirir nuevas licencias de consulta para las mismas.
· Cambiar todos los legajos existentes en los archivadores que tiene a cargo la Oficina de Escalafón.

· Adquirir 08 (ocho) nuevos archivadores para descongestionar los actuales.

· Hacer las gestiones necesarias para mejorar el ancho de banda asignada a la Oficina de Escalafón.

· Capacitar al personal de la oficina en bases de datos en Internet, PHP, MySQL, Oracle, Adobe Photoshop.

· Capacitar al personal de la oficina en las nuevas leyes y reglamentos dados sobre los regimenes de trabajo, cesantía y derechos laborales.

· Instalar en los equipos de la Oficina de Escalafón sistemas de consulta relacionados a ESSALUD, PDT, MCCP.

· Adquirir Antivirus NOD 32 Original y Licenciado que pueda ser renovado por Internet.

OFICINA DE REMUNERACIONES
MISION:

La Oficina de Remuneraciones de la OCARH de la UNP, es la encargada del proceso de elaboración y control de la planilla de sueldos del personal docente, administrativo, obrero y cesante, siguiendo las directivas y normas emitidas para su elaboración, de acuerdo a los calendarios de compromisos y autorizaciones de giro aprobados por el Ministerio de Economía y Finanzas.

MISION:
La Oficina de Remuneraciones encargada del proceso de información de los diferentes pagos que se realizan al personal de la UNP, deberá implementarse adecuadamente teniendo en cuenta la especialización y sistematización de las actividades que se realizan en dicha oficina, con la finalidad de brindar un servicio de calidad al usuario.

OBJETIVOS GENERALES:

· Cumplir en forma mensual con las transacciones de ingresos, descuentos, y liquidez del personal de la Universidad de acuerdo a las normas establecidas para el pago de remuneraciones, pensiones, personal contratado por Contratación Administrativa de Servicios C.A.S. y personal de Locación de Servicios.

· Mejorar y establecer un control efectivo de la liquidez del personal de la UNP

· Mejorar los mecanismos de control en lo relacionado a los compromisos que se efectúan de las planillas por diferentes conceptos por la fuente de financiamiento de RDR.
· Capacitación del personal administrativo que labora en la Oficina de Remuneraciones para el mejor manejo de los sistemas que se operan en esta Oficina como es el PDT, SIAF, Aplicativo Informático, AFP Net.

Objetivos Parciales:

· Realizar una correcta recepción, control y trámite oportuno de los documentos que ingresan a la Oficina.

· Visación de expedientes para la obtención de créditos del personal de la Universidad en entidades financieras que tienen convenio con nuestra institución, previa evaluación de la capacidad de liquidez del personal.

· Elaboración en forma oportuna de la información requerida por el Ministerio de Economía y Finanzas.

· Elaboración de la información para la Formulación del Presupuesto correspondiente a las partidas de Personal y Obligaciones Sociales, Obligaciones provisionales y Personal Contratado por Contratación Administrativa de Servicios C.A.S.
Objetivos Específicos:
· Cumplir con la elaboración de las planillas de sueldos para el personal activo y cesante de acuerdo al Cronograma de Pagos publicado mensualmente en el Diario El Peruano Normas legales, así como elaboración de planilla de personal contratado por Contratación Administrativa de Servicios C.A.S., y planillas de Locación de Servicios de Docentes de Pre Grado.

· Cumplir con la elaboración de la planilla de investigación en forma mensual.

· Cumplir con la elaboración en forma mensual de la Declaración Jurada para el Programa de Declaración Telemática-PDT-SUNAT, del personal activo y cesante de la UNP.

· Elaboración de planillas de AFP en forma mensual.

· Elaboración de costos relacionados a gratificaciones 25 y 30 años, sepelio y luto, vacaciones no gozadas, ceses, nivelación de pensiones, ascensos y cambios de modalidad, entre otros.

· Elaboración de planillas de subvenciones económicas otorgadas por la fuente de financiamiento de recursos directamente recaudados.

· Atención del compromiso en el SIAF de las planillas que se tramitan a esta Oficina por diferentes conceptos como son: Maestrías, Patpros, entre otros.

· Determinación del impuesto de quinta categoría para el personal que está afecto ha dicho impuesto.

METAS PROGRAMADAS

· Normar y establecer los procedimientos para una mejor ejecución en los descuentos que se ejecutan en planilla de remuneraciones.

· Solicitar con anticipación los calendarios de compromisos para el pago del personal docente contratado de las diferentes facultades, así como las gratificaciones por 25 y 30 años, sepelio y luto, vacaciones no gozadas, certificados de reembolso del personal que se encuentra haciendo uso de licencia y maternidad, así como asegurar el pago de las pensiones del personal que se encuentra en la Ley 20530.

· Cumplir de acuerdo a ley con las retenciones de las aportaciones del personal afiliado a las AFPs, retenciones judiciales, entre otros.

· Implementación de hardware y software adecuados para el normal desarrollo de las actividades que se realizan en la Oficina.

· Normar y establecer los procedimientos para la ejecución oportuna en la atención de contratos de docentes que ocupan plazas orgánicas.

· Actualización de información del PDT de acuerdo a las nuevas disposiciones emitidas por SUNAT.

· Solicitar la capacitación del personal de la Oficina, requerimiento necesario para un mejor desarrollo de las actividades que realizan cada una de las personas que laboran en la misma.

· Diseñar procedimientos para obtener un mejor control en las diferentes actividades que se realizan en la Oficina.

· Ejecución de aplicación del 2% por gastos operativos a cada una de las dependencias, gremios y/o terceros a quienes se les ejecuta descuento por planilla de remuneraciones.

· Considerar dentro del TUPA el costo por concepto de los servicios que brinda esta Oficina como son: duplicados de boletas de pagos, constancias de haberes y descuentos, constancias de aportaciones de AFP, entre otros.

REQUERIMIENTO DE MOBILIARIO Y EQUIPOS

· 01 Mueble para computadora

· 01 mueble para impresora FX9000

· 02 Estantes metálicos

· 03 Estantes metálicos con ángulos ranurados de cinco divisiones para el archivo de planillas
· 01 Escritorios metálicos

· 02 Sillas fijas
· EQUIPOS DE IMPRESIÓN Y COMPUTO

· 02 Supresores de Pico de 6 tomas con conexión a tierra

· 01 UPS (requerimiento urgente y necesario en prevención de futuros apagones)

· 01 Impresora Láser.

· 01 Fotocopiadora

RECURSOS HUMANOS

Por las múltiples actividades que realiza la Oficina de Remuneraciones se requiere contar con el siguiente personal.

	Cargo Equivalente
	Nº de Personas
	Monto Mensual
	Monto Anual

	Profesional-Programador
	1
	1300.00
	15,600.00

	Técnico Administrativo
	1
	950.56
	11,406.72

	Total
	2
	2210.00
	27,006.72


Asimismo, se solicita se considere en el presupuesto de la Oficina Central de Administración de Recursos Humanos, lo siguiente:



Detalle




Nº de Personas

· Vestuario
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· Viáticos para capacitación
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OFICINA DE SERVICIO SOCIAL

INTRODUCCIÓN:

La Oficina de Servicio Social es una un área técnica de la OCARH, que está orientada a lograr el bienestar social del personal docente, administrativo, obreros y sus familiares directos, tiene como funciones propias coordinar Planes y Programas sociales, culturales y de salud de los trabajadores y familiares directos, cuya función se realiza a través convenios, coordinaciones, eventos, visitas que requieren del apoyo de la institución, dando lugar a brindar servicios de calidad a los trabajadores como parte de la comunidad universitaria.

DIAGNÓSTICO:
ANÁLISIS:

La Asistencia Social esta orientada a prestar servicios, programas y beneficios en función a las necesidades que demanda el bienestar de los trabajadores y familiares directos con el apoyo a nivel interno  de otras dependencias de la Universidad y a nivel externo con otras instituciones que brindan estas clases de servicios y a través de convenios con empresas de consumo que permiten superar los problemas económicos que enfrenta el trabajador a favor del desarrollo humano y social de los trabajadores y su entorno familiar.

FODA

Fortalezas:

· Se cuenta con un profesional calificado.

· Se cuenta con convenios suscritos con Empresas de servicios médicos, de consumo, capacitación y de servicio social.

· Trabaja coordinadamente y en equipo con las otras áreas de la OCARH a nivel interno y a nivel interinstitucional.

· Independencia en el trabajo.

· Apoyo de la gestión administrativa hacia los trabajadores por parte de los Titulares del Pliego.

· Los trabajadores docentes y administrativos, responden positivamente a las acciones estratégicas programadas.

· oportunidad para que los obreros ubicados en los Centros Productivos tengan encuentren un medio para su desarrollo personal.

· Aplicación de ficha clínica para determinar el tipo de enfermedades de los trabajadores administrativos y docentes.

Debilidades:

· Carencia de personal administrativo y técnico calificado.

· Falta de capacitación en forma permanente al profesional calificado.

· Falta de interés de los trabajadores con los beneficios de brindan EsSalud en sus diferentes programas, por no contar con políticas institucionales que normen la obligatoriedad de participar en éstos beneficios.

· Falta de una estructurada base de datos impide la organización de un sistema de información general de los trabajadores.

· Insuficiente apoyo económico que no permite adecuadamente el seguimiento de los casos sociales.

· Inadecuada infraestructura física, carencia de mobiliario y deficiente equipamiento informático.

· Falta de responsabilidad en la selección de personal que ingresa a prestar servicios en la Institución, realizándose éste en base a amistad y afectos.

Oportunidades:

· La participación del profesional calificado, da lugar al desarrollo de sus funciones que contribuyen eficientemente a lograr las metas programadas que demanda el bienestar de los trabajadores concernientes al aspecto social, cultural y de salud.

· Adecuar procedimientos técnicos administrativos para que la atención social se proporcione de acuerdo a los casos sociales en bien de los trabajadores.

· Aprovechar las tecnología de información del CIT a fin  de introducir la información que permita mejorar las gestiones administrativas del trabajo social

· Impulsar actividades para beneficio de los trabajadores a través de acciones como charlas educativas paseos, caminatas, etc.

Amenazas

· Retrazo en el desempeño de las funciones inherentes al cargo por falta de apoyo técnico.

· Que el personal con problemas sociales se cohíbe de expresar libremente sus dificultades en busca de apoyo profesional, por no contar con un ambiente adecuado.

· La oportuna atención socio administrativa se ve retrasada por no contar con el equipo de informática necesario para la elaborar la documentación pertinente.

· Falta de conocimiento de calidad de vida del trabajador y su entorno, deteriorando su salud por falta de interés, responsabilidad y madurez de ellos mismos.

· Ausencia de valores institucionales en los trabajadores como consecuencia de la falta de interrelación, cuyos resultados muchas veces no se expresan objetivamente en su quehacer diario.

· El libre ingreso de personal a la institución ha dado como resultado problemas sociales como enfermedades, mal comportamiento, falta de identidad y de valores, perjudicando la buena imagen de la Institución.
LINEAMIENTOS:

Visión:
Es el área administrativa de la OCARH, que integra servicios, programas y beneficios de asistencia social a los docentes, administrativos, obreros y familiares directos, estableciendo y poniendo en práctica las políticas interinstitucionales con el fin de analizar los problemas sociales individuales y de su entorno social.

Misión
El Área de Asistencia Social constituye un soporte organizacional de carácter social y profesional dentro de un marco de políticas socio asistenciales basados en la práctica de valores y responsabilidad social que implica el compromiso de las acciones que brinda el área de asistencia social, con el fin de contribuir en el análisis de propuestas, alternativas y soluciones a los problemas sociales que presentan los trabajadores de la Institución.

OBJETIVO ESTRATÉGICO GENERAL
Prestar asistencia social de calidad a los trabajadores y sus familiares directos, consistente en un conjunto de acciones y beneficios enmarcados en Proyectos, Planes y Programas que ofrezcan la reducción y prevención de impactos o acontecimientos sociales y naturales en el ciclo de su vida, a su dignidad humana y a la familia.

Objetivos Estratégicos parciales:

1. Revalorizar a los trabajadores acorde al rol que debe cumplir en la Institución.

2. Promover programas de capacitación que actualicen los conocimientos de los trabajadores especialmente en calidad de vida.

3. Adecuar un ambiente de trabajo que garantice la prestación del servicio social de acuerdo a los problemas de los trabajadores en forma confidencial.
4. Fortalecer los convenios existentes estableciendo nuevas alianzas que permitan brindar apoyo social, de capacitación y económico mediante becas para los trabajadores y familiares de bajos recursos económicos.

5. Identificar oportunidades de capacitación que ofrecen los convenios nacionales e internacionales para ponerlas a disposición de los trabajadores.

6. Buscar la firma de convenios interinstitucionales que permitan descuentos especiales en viajes nacionales e internacionales, lugares de recreación y esparcimiento, centros de compra, entre otros.

ESTRATEGIAS Y LÍNEAS DE ACCIÓN:
1. Proponer alternativas de desarrollo personal mediante un proyecto de capacitación acorde con el rol que desempeña cada uno de los trabajadores; así como preparar al personal no calificado.

2. Capacitar al trabajador mediante eventos que tengan como objetivo revalorar su calidad de vida.

3. Gestionar ante la autoridad competente hacer realidad un ambiente adecuado que permita atender al trabajador satisfactoriamente.

4. Aprovechar los convenios existentes que permitan un beneficio para los trabajadores y familiares mediante becas para capacitación o especialización, donaciones u otros beneficios de acuerdo a las alianzas propuestas.

5. Realizar estudios e informes sociales sobre la situación económica de los servidores
6. Crear una base de datos sobre oportunidades debidamente actualizada en tiempo real.

7. Impulsar acciones tendientes a prevenir el desarrollo de enfermedades comunes, terminales, psicológicas, con el apoyo instituciones e interinstitucional.

8. Apoyar a los trabajadores en el trámite de expedientes en EsSalud.
9. Establecer estrategias y actividades, fortaleciendo la formación ética y deontológica entre los trabajadores principalmente en los de reciente ingreso a laborar en la institución, con el fin de lograr una mayor identificación institucional.

METAS PRIORITARIAS – SERVICIO SOCIAL
	ACTIVIDAD
	Programada
	Instituciones y Empresas

	1. Elaborar un Programa de actividades de capacitación, reforzamiento y preparación.
	200


	· Área de capacitación de la OCARH, Facultad de Medicina Humana, OCBU.

· Instituciones externas.

	2. Elaborar un Programa de Capacitación especializada en la formación ética y deontológica de los trabajadores de reciente ingreso 
	100
	- Profesionales de reconocida trayectoria moral y profesional.

	3. Gestionar que la OCARH cuente con un ambiente adecuado para la atención de los trabajadores
	
	La ambientación debe realizarse con recursos propios.

	4. Gestionar la participación activa de los convenios en becas y otras actividades en beneficio de los trabajadores de menores recursos económicos.

- Procurar el otorgamiento de donaciones a favor de los trabajadores.
	20

800
	Convenios.
Empresas

	4. 1.Campañas de Salud(Atención Médica)

· Programa de chequeo médico al adulto mayor (60 años a más)

· Chequeo Médico a los servidores y familiares directos.

4.2Carnetización de Manipulación de alimentos (Personal de Cocina del Comedor Universitario-OCBU)
	800

20
	Convenios

Hospital de EsSalud Jorge Reátegui Delgado.

Hospital Regional Cayetano Heredia. 

Centros de salud 

	5. Elaborar informes de Casos Sociales  y Económicas (Visitas Domiciliarias y hospitalarias).
	200
	Áreas Internas de la Universidad.

Clínicas, Hospitales de EsSalud, Centro de Salud y domicilio de servidores 

	6. Realizar el trámite pertinente con el fin de contar con una base de datos actualizada.
	1,500
	CIT

	7.Tramitación de expedientes a EsSalud:

· Subsidios por Salud, registro de derecho habiente, subsidios por lactancia, adscripciones departamentales (atención en otras ciudades), EsSalud + Vida, Licencias, reembolsos.

· Informar a la oficina de Remuneraciones los subsidiados por salud para que sean declarados en el PDT
	800

200
	Oficina de Prestaciones Económicas de EsSalud

Oficina de Seguros de EsSalud
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