) UNIVERSIDAD ANDINA DEL CUSCO
“DIRECCION DE PLANIFICACION Y DESARROLLO UNIVERSITARIO”

ANO DE LA DIVERSIFICACION PRODUCTIVA Y DEL. FORTALECIMIENTO DE LA EDUCACION

Cusco, 08 de Setiembre del 2015

Oficio Circular No 021 -2015/DIPLA-UAC

Senores:

Vicerrectores, Decanos, Director de Escuela de Posgrado, Directores Académicos y
Administrativos, Jefes de Oficina, Director de Filial, Coordinador de Sedes de la
Universidad Andina del Cusco.

Presente

Referencia :a) Circular No 012-2015/DIPLA -UAC
b) Oficio Circular No 018 -2015/DIPLA - UAC

ASUNTO  : CRONOGRAMA DE TRABAJO - FORMULACION Y ADECUACION DEL MARCO
NORMATIVO Y PROCEDIMENTAL POR LAS UNIDADES ACADEMICAS Y
ADMINISTRATIVAS DE LA UNIVERSIDAD

Habiendo la Direccién de Planificacién y Desarrollo Universitario, concluido con la
capacitacion al personal docente y administrativo de la universidad, dentro del marco del
Proyecto de Formulacién y Adecuacién del Marco Normativo y Procedimental de la
Universidad, por medio de la presente hago llegar a su despacho el CRONOGRAMA DE
TRABAJO para la:

a) Formulacién y Adecuacion de su Marco Normativo

b) Formulacién del Manual de Procedimientos

A. CRONOGRAMA DE TRABAJO

PROCESO | FECHA | RESPONSABLE
. FORMULACION Y ADECUACION DEL MARCO NORMATIVO
1. ENTREGA DE FORMATO DEL INVENTARIO DE MARCO 10 de UNII?ADES
NORMATIVO DE SU UNIDAD ORGANICA. (Descargar | Setiembre del ACADEMICAS Y
formato de la pdgina web) 2015 ADMINISTRATIVAS
2. REVISION DEL INVENTARIO DEL MARCO NORMATIVO 10al 17 de
DE LAS UNIDADES ORGANICAS Setiembre del DIPLA
2015
3. FORMULACION y/o ACTUALIZACION DEL MARCO 11 al 24 de UNIDADES
NORMATIVO, DE SU UNIDAD ORGANICA. Setiembre del ACADEMICAS Y
2015 ADMINISTRATIVAS
4. ENTREGA DE MARCO NORMATIVO ACTUALIZADO Y 25 de UNIDADES
FORMULADO, DE RESPONSABILIDAD DE SU UNIDAD Setiembre del ACADEMICAS Y
EEEAES: - 2015. - ADMINISTRATIVAS
Il. FORMULACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
1. INVENTARIO Y PR]ORIZAC!ON DE PROCEDIMIENTOS DE 07 al 11 de UNIDADES
SU UNIDAD ORGANICA Setiembre del ACADEMICAS Y
2015 ADMINISTRATIVAS
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ENTREGA DEL INVENTARIO Y LA RELACION DE

PROCEDIMIENTOS A  SER  FORMULADOS Y 14 de UNIDADES

DESARROLLADOS POR SU UNIDAD ORGANICA. | Setiembre del ACADEMICAS Y

(Descargar formato de la pagina web) 2015 ADMINISTRATIVAS

REVISION DEL INVENTARIO Y RELACION DE 15al 25 de

PROCEDIMIENTOS A DESARROLLAR POR LA UNIDAD | Setiembre del DIPLA

ORGANICA. 2015

) 15 Setiembre UNIDADES

FORMULACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE al 16 de ’

SU UNIDAD ORGANICA. Octubre del ALEEEMIGHS ¥
2015 ADMINISTRATIVAS
19 de UNIDADES

ENTREGA DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS. Octubre del ACADEMICAS Y
2015 ADMINISTRATIVAS

REVISION Y/O CORRECCION DE LA PROPUESTA DE | 20 Octubre al

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LAS UNIDADES 16 de %ﬁégﬁf@ﬁ??

ORGANICAS DE LA UNIVERSIDAD. Noviembre ADMINISTRATIVAS.

del 2015

APROBACION DEL MARCO NORMATIVO Y DEL| 17al24de

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LAS UNIDADES | Noviembre AUTORIDAD

ORGANICAS, POR LA AUTORIDAD. del 2015

B. CAPACITACION A LOS EQUIPOS DE TRABAJO — USO DEL VISIO 10, EN LA ELABORACION

DE FLUJOGRAMAS.
Para la Capacitacion a los Equipos de Trabajo respectivos, sobre el uso del VISIO 10.0, las

unidades académicas y administrativas de la universidad, previamente deben tener formulado
la “DESCRIPCION” de algunos de sus Procedimientos Inventariados y comunicar a la Unidad de
Organizacion y Métodos de Trabajo, para programar la capacitacion respectiva

C. MATERIAL PARA LA FORMULACION Y ADECUACION DE SU MARCO NORMATIVO Y
FORMULACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.
Todo el material referente requerido para formular el Marco Normativo y el Manual
de Procedimientos estédn alojados en la PAGINA WEB de la universidad, dentro de la
DIRECCION DE PLANIFICACION Y DESARROLLO UNIVERSITARIO, las cuales pueden ser
descargadas o consultadas.

Sin ofro particular aprovecho la oportunidad para manifestarle los sentimientos de mi
mayor consideracion.
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