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Principales funciones:

 Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades vy
acciones del Sistema de Recursos Humanos de la UNMSM.

e Elaborar, proponer y actualizar los documentos de gestion de
recursos humanos establecidos en las normas legales vigentes para
el adecuado funcionamiento de la UNMSM.

* Planificar y coordinar los planes y programas pertinentes
encaminados al desarrollo de politicas, perfiles y competencias de
los servidores de la UNMSM, orientados al mantenimiento de una
gestion moderna del Sistema de Recursos Humanos.

e Dirigir, coordinar y supervisar la implementacion del Plan de
Seguridad y Salud en el Trabajo, asi como su reglamento en la
UNMSM.



Organigrama
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Las Unidades de Personal de las facultades dependen jerarquicamente del Director Administrativo
de la Facultad a la que pertenecen, y funcional y normativamente de la OGRRHH.

Dichas unidades son las encargadas de emitir opinion técnica y de ejecutar las acciones
concernientes al Sistema de Recursos Humanos en las facultades.



En lo que va de la gestion, se han impulsado las
siguientes acciones en pos de |la mejora continua:

* Racionalizacion e informatizacion de los procedimientos
administrativos que se resuelven en la oficina.

e Automatizacion de los procedimientos administrativos de mayor
demanda: constancias de trabajo, reconocimiento de tiempo de
servicios, entre otros.

* Digitalizacion del acervo documentario de la oficina.
e Actualizacion de los documentos de gestion internos.

e Potenciacion de las Unidades de Personal de las facultades,
mediante la capacitacion especializada, y su articulacion con la
Oficina General de Recursos Humanos, mediante reuniones
semanales con los funcionarios y personal especializado del area.
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Cronograma de Recepcion de documentos para
Procesamiento de Planillas

Dia 25 de

cada mes

Movimiento de Personal
(Altas, Bajas, Descansos
Meédicos, Reincorporaciones)

De acuerdo a lo mencionado en la
R.D. 051-2014-EF/52.03 25 del mes
anterior; sin embargo la Oficina de
Remuneraciones y O.S. da el plazo

hasta el dia 5 de cada mes.

Dia3 de
cada mes

Archivo de
descuento
(Proveedores)

Dia 3 de cada mes

Dia 6 de
cada mes

Conformidades
de Planilla CAS

Dia 6 de cada mes

Dia 7 de
cada mes

Conformidad de
subvenciones -
Sede Central

Dia 7 de cada mes

Dia 8 de
cada mes

Planilla de
Subvenciones de
Facultad

El dia 8, la Facultad debe
asegurarse que la planilla llegd
a la Oficina de Remuneraciones

y O.S.



GESTION DEL BONO RENACYT

- La gestion de inclusion de docentes para el
tramite del pago del Bono al docente
Investigador — RENACYT, se debera realizar en
el Vicerrectorado de Investigacion y Posgrado —
VRIP (mesadepartes.vrip@unmsm.edu.pe)

RENACYT
Regis‘c_ro de

- La Oficina de Remuneracionesy
Obligaciones Sociales realiza la planilla de
acuerdo a la ndmina que es enviado por el
VRIP de manera mensual.

www.ogrrhh.unmsm.edu.pe
recursoshumanos@unmsm.edu.pe



Aplicativo Informatico

Sistema Integral de Recursos Humanos

SIRH



Ahorro significativo de Mano
de Obra, Tiempo, Recursos y
con acceso remoto para
operar las funcionalidades

Facil uso para el registro y extraccion
de informacion, para realizar Calculos,
Tramites y Procesos.
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Interoperable con @

otros Sistemas de %

Informacion y de
Gestion de la
Universiadad

A =n
CARACTERISTICAS
PRINCIPALES

Rapidez en la generacion
de reportes para dar
respuestas a entidades
externas como Sunedu,
Servir, otros.

Legajo Digital de todos
los trabajadores:
Personal
Administrativo y
Docente



SISTEMA INTEGRAL DE RECURSOS HUMANOS

Registros de Resoluciones Procesos Solicitudes de Tramites Minutos
Desde los afios 1990 en Seran Automatizados, Al dia, seran realizadas desde Podran ser resueltas las
adelante. Informacion base resolviendo asi las solicitudes cualquier parte del mundo. consultas de informacion.

para el Legajo Digital. de los trabajadores.



Procesos Mapeados

* Licencia sin goce de haber por motivos particulares (administrativos).
* Licencia sin goce de haber por capacitacion no oficializada.
* Licencia sin goce de haber (docentes)

* Asignacion por 25/30 anos de servicios

* Constancia de trabajo (Permanentes)

e Constancia de trabajo (CAS)

e Constancia de pensionista

* Reconocimiento de tiempo de servicios

* Pension de sobrevivientes: viudez

* Pension de sobrevivientes: orfandad

e Cesey Pension definitiva D.L. 20530




Modulos del Sistema:




Cada Mdédulo se desarrolla segun las necesidades
primarias, a continuacion la lista de los Médulos:

* Menu Principal

* Legajo Digital del Trabajador

* Mddulo Gestion Documental

 Mddulo de Tramites Automaticos

 Mddulo Gestion de Resoluciones

* Mddulo Gestion de Datos

* Mddulo Gestion WEB

 Modulo Control de Asistencia

 Modulo Generador de Reportes

* Modulo de Gestion de Repositorio de Informacion




¢ Qué podremos hacer en este Sistema?

* Reconocimiento de Tiempo de Servicios.

e Soporte para la Ratificacion de Docentes.

* Emision de Constancias de Trabajo de Permanentes y CAS.

* |dentificacion de trabajadores segun categoria, para su Cese y Vacaciones.
e Reporte de informacion para atender solicitudes de entidades externas.

* Control de Asistencia general en toda la universidad.

* Crear documentos especificos de la Oficina.

e Atencion personalizada en horario de oficina a través de un CHAT en linea
ubicada en |la Pagina Web de la oficina.

* Y muchas mas...




Avances operativos del SIRH:




SIRH

Sistema Integral de Recursos Humanos

asado en una Plataforma Web

m

Usuaric v

+No tienes cuenta? SOLICITALO

Accede al Portal Web de la Oficina General de Recursos Humanos

Herramienta muy intuitiva
repositorio de Ia informacio|
gestiona en la Oficina




Legajo Digital

@ Sistema OGRRHH = m anthonioprudencicmor@gmail.com ~
- - ~ x
Perfil de Usuario / Legajo Digital
e Mi Legajo Digital
# Menu Principal
Carrera Laboral Beneficios Licencias y Saiud Estudios y Capacit. Méritos Demeritos Publicac e Investig
Inicio
Mi Perfil
Anthonio,P I CONTRATOS Y ADENDAS (0) ~ %
& Legaio Digital de Trabaj
[E Gestion Documental ( 25 g s
i Im RESOLUCIONES RECTORALES (0) A x
Tramites Automaticos &
P
= = 8 RESOLUCIONES JEFATURALES (0) ~ x
Gestion de Datos Pes
o oz anhoniopeudenciomos@gmal.oom s RESOLUCIONES DIRECTORALES (0) A x
Gestion Web 07 son
gt e = RESOLUCIONES DECANALES (0) AFx
* Comite Evaluador
Tiempo de trabajo en a3 UNMSM
[ol Reportes /Estadistioas _— B TIEMPO DE SERVICIOS (0) A X

£ Repositorio de Info [ZEditar Perfil




Legajo Digital, enlistado por Dependencias y Facultades

=

anthonioprudenciomori@gmail.com ~

Sistema OGRRHH

— Administrativos - D.L. 276 / OFICINA GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

~ X
MODULOS
er cada 10 VvV = Buscar;
# Menu Principal
Datos Personales Datos Laborales Modalidad de Trabajo Actual
& | egajo Digital de Trabaj
Nombre.de. Trabajador I Documento F.Nacim Categoria Condicion Foto Rem Pre Mix LCG LSG Formularios.y.Legajo.del Trabajador.Administrativo
Docentes
S s = s OE021962 TECNICOC ADMINISTRATIVO 0 @) O @ O L
Administrativos ALIPAZAGA CAIACHO TITO 06250276-P S RAREE m‘, DPers || Dlabo [l Estudios ajo
FORTUNATO -
Legajos por Dependencia (]
Legajos por Trabajador AR T aS Barr e e 061111855 TECNICOA ADMINISTRATIVO @® O O (o) O 2
ALIPAZAGA CAMACHD VIRGINIA 09504485-F el 1 D.labo [ Estudios B Legajo
S#tuacion Laboral YEIDORA 1 ‘,

Gestion Documental G = = — < = X
S — T 21111955 AUXLAR D ADMINISTRATIVO | @ O O (@) O 5 =
ANAMPA FLORES OSCAR ALBERTO 08472070-F PERMANENTE i D.Pers D.labo J Estudios H Legajo
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= D708 15 TE E O AT ) O ( .
SRR coonp | e | o 2 D (ES A = EED
Gestion Web EDMUNDO .
e e GADO NORA ISAREL " 2o WWO11556 TECNICOA ADMINISTRATIVO (@] O (@) @ (@) ( %
Control de Asistencia BENDEZU DELGADO NORA ISABEL 10135265-F FEFMANENTE D Pers D.Labo Estudios !Lega;o
& Comité Evaluador
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Tramites Automaticos

(38%) sistema OGRRHH

MODULO S

# Menu Princpal
&) Legsjo Digital de Trabaj
Gestion Documental

@ Tramites Automaticos v
Const. Trabajo Permanentes

Resoluciones
Gestion de Datos
Gestion \Web
® Control de Asistencia
* Comite Evaluador
@ Reportes /Estadisticas

g Repositorio de Info

Maodulo Generador de Documentos / Censtancia de Trabajo

056603202 - AYALA - QUISPE - JUAN CARLO:

o0

@l Q Buscar informacién Digital

Informacion del Trabajador

=+ INnformacion Laboral

Codigo de Trabajador

005894

Dependenca | Facultad

FACULTAD DE iNGENIERIA DE SISTE?!

B Informacion

B CONTRATOS Y ADENDAS (0)

B RESOLUCIONES RECTORALES (5)

Actual donde

Regimen Labora

ADMINISTRATIVO

localgela U

bora Sub-Oficin

[

Digital

@ Ver

@ \Ver

==

anthonioprudencicmor@gmail.com ~

B Generador automatico de Documentos

File~ Edit~ View~ Format~ Tablev Tools~
4 # B I E E =S T £ E E A-EHE- E- 0
¥ “
Universidad Nacional Mayor de San Marcos
niversidad del Peru. Decana de America

OFICINA GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

“Afio de la Univensalizacion de la Salud”

CONSTANCIA DE TRABAJO

LA JEFA DE LA OFICINA DE GESTION Y ESCALAFON DE LA OFICINA GENERAL
DE RECURSOS HUMANOS DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL MAYOR DE SAN
MARCOS,

Quien suscribe, hace constar que:

JUAN CARLOS AYALA QUISPE

Identificado con Documento Nacional de Identidad N° 06603292, fue Personal
ADMINISTRATIVO PERMAMNENTE, por Resoluciones Rectorales Nros. 04078-R-17, 01294~
R-09, 01854-R-13, 04622-R-05 y 02482-R-09, con categoria FUNCIONARIC 2 en la
FACULTAD DE INGENIERIA DE SISTEMAS E INFORMATICA.
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Mddulo de Gestidon de Resoluciones

i2%) Sistema OGRRHH m anthonioprudenciomori@gmail.com ~

Modulo Gestor de Resoluciones Jefaturales /1 OGRRHH

~ X
elecc elafno =
TR Seleccione el afio
# Menu Princpal
& | egajo Digital de Trabej Lista de Resoluciones J
Gestion Documental
4901 Seleccione el Motivo Esp... Inicio/Fin Seleccione el Trabajador D Descripcion Mont n
Tramites Automaticos
# N*.Resolucion Motivo Especifico/General Inicio/Fin Ejecucion Trabajadores.involucrados Descripcion Montos Archivo Acciones
Resoluciones
1 4901 30111/2017 COMPENSACION VACACIONAL (D, LAP TR A S e e S N AL AUTORIZAR COMPENSACION {5/850.00) u
5T} o = : z | ~ T Ly
Resoluciones Rectorales NEFICIOS SOCIALES) = VACACIONAL POR CONCEPTO POR (Y]

VACACIONES TRUNCAS (CAS)
Resoluciones Jefaturales

Resoluciones Jefaturales

Gestion de Trabajadores

Produiccion Semanal

Gestion de Datos

Gestion Web

Busqueda de Resoluciones, Haciendo CLIC se
por Numero, Fecha, Motivo visualiza o descarga
y Trabajador. el documento.

G) Control de Asistencia

& Comite Evaluador

[atsd Reportes /Estadisticas

§ Repositorio de Info




Mddulo de Gestion WEB

ﬁ@ Sistema OGRRHH

MODULO S Vercadz 10 W

# Menu Principal

Fecha.de.Capacitacion 1: Cierre.de.inscripcion

& |egajo Digital de Trabaj

2020/12/18 16:00 - 18:00 1711272020 12:00m

@ Gestion Documental

2020/12/16 16:00 - 17:00 15/12/2020 1200 m

@ Tramites Automaticos
=

Gestion de Datos 2020/12/14 16:00 - 17:00 11/12/2020 12:00m

Gestion \Web

Gestion de Capacitaciones
2020/12/11 16:00 - 18:00 Crarre de Inscripeicn:
101212020 12:00 pm

Gestion de Directivas

Gestion de Tramites

Casiia Electronica

2020/12/02 16:00 - 17:00 08/12/2020 12:00m

Mesa de Partes Virtual

Atencion de Tramites

Produccion Laboral

Cierre de Inscnpeion
03/12/20 12m

©® Control de Asictencia 2020/12/04 16:0C - 18:0C

* Comité Evaluador
2020/11/30 18:00 - 17:00

[l Reportes /Estadisticas 2611/2020 12:00m

=
= Repositorio de Info

69.164.203.74/noticias#

Item

Imagen

= Lista de Capacitaciones por ejecutar/ Pagina Web

Titulo.de la.capacitacion

LA FAMILIA COMO FACTOR
CLAVE EN LA FORMACION
DE LIDERES

'FRIMERCS AUXILIOS
PSICOLOGICOS (PAP) Y
APOYO EMOCIONAL ANTE
LA PANDEMIA DEL COVID -
12

"PRIMEROS AUXILIOS
PSICOLOGICOS (PAP) Y
APOYO EMOCIONAL ANTE
LA PANDEMIA DEL COVID -
19"

Educacion Financiera en i3
UNMSM pars
Emprendedores Ejecutivos
=n Tempos de Crisis

"PRIMEROS AUXILIOS
PSICOLOGICOS (PAP) Y
APOYO EMOCIONAL ANTE
LA PANDEMIA DEL COVID -
19"

Cultura Familiary
Comunicacion Efectiva en
Tiempos de Crisis

"PRIMEROS AUXILIOS
PSICOLOGICOS (PAR} Y
APOYO EMOCIONAL ANTE
LA PANDEMIA DEL COVID -
19"

Ponente.de.capacitacion

MAG. AGUSTO LI CHAN

Emir Garman Valencis
Romero

Emir German Valencia
Romero

Lizardo Wider Orbegosc
Hoyos

Emir German Valencia
Romero

Meshelle Aliaga Asto/Natalia
Daza Pinto

Emir German Valencia
Romero

Enlace.de.Capacitacion

nttps:/imeet.google.comah-

ofvi-wze?authuser=1&hl=es

nttps:/imeet.google.com/kgt-

owrw-gzf?hi=es&authuser=1

https://meet.google.comkgt-

owrw-gzi?hi=es&authuser=1

htips://imeet.gocgle.comano-

pkpu-ypo?3uthuser=1&nl=es

ntips:/imeet.google.comkgt-

owrw-gzf?hl=es&authuser=1

htips://imeet.google.comixv-
gmmu-vx3?

authuser=1&hi=es

nttps:/imeet.google.com/nvp-

hhbh-bog

Habilitar/Desh

anthonioprudenciomori@gmail.com ~

<+ Registrar Capacitacion

e ACCIONES. ...
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Modulo de Gestion WEB

O Oﬁcina General de Recursos Humanos INICIO = NORMATIVIDAD PUBLICACIONES Y CAPACITACIONES CONTACTANOS PLATAFORMA VIRTUAL

Oficina General de Recursos Humanos - UNMSM

Comprometidos en ayudar y brindar una atencion de calidad a nuestro personal de la Universidad, siempre trabajando con tecnologia de punta.

MESA DE PARTES VIRTUAL REQUISITOS DE TRAMITES +£COMO SOL. UN TRAMITE EN LINEA?

BUENA ATENCION AL TRABAJADOR APLICACION DE POLITICAS DE INFORMACION SISTEMATIZADA
CALIDAD
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