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RESUMEN

La presente investigacion tiene como objetivo proponer una mejora de
procesos bajo la metodologia Business Project Management (BPM) para la
Direccién de Admision de Pregrado (DIAP) en la Universidad Nacional Agraria
de la Selva (UNAS). Se analiz6 la situacion actual de la DIAP donde se
evidenciaron procesos desactualizados, no coherentes con el procedimiento
actual, muy vulnerables, con ciertas deficiencias en la gestion, se identificaron
los procesos criticos a mejorar y se elaboré un plan de mejora de procesos

. Se disefiaron mapa de procesos de nivel 0,1,2,3,4, donde las fichas
técnicas y las fichas de procedimiento consolidaron informacion relevante
para obtener el flujo de actividades actuales. EI modelador BIZAGI permitio
diagramar los procesos actuales mediante la notacion BPMN; a través de un
matriz tablero de comando considerando los indicadores y parametros
establecidos, se evidenciaron los procesos criticos y la metodologia AVA-
ESIA fue utilizada para la propuesta de mejora de procesos.

Los resultados presentan una propuesta de mejora de procesos,
redisefiandose  los siguientes procesos criticos: ORGANIZACION DEL
PROCESO DE ADMISION y SELECCION DE POSTULANTES. Se concluye
gue esta propuesta de mejora permitird obtener mejores productos y una

atencion de calidad centrada en los postulantes
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ABSTRACT

This research designed a process improvement proposal under the BPM
methodology for the Undergraduate Admission Department at UNAS, starting
from the university's macroprocess and identifying the processes that
comprise it.

The entire current situation of the Undergraduate Admission Department
was analyzed based on an internal diagnosis, gathering information for the
current list of processes.

The processes were then designed using the technical sheets, procedure
sheets and flow charts.

The critical processes to be improved were identified and activities that
generated value to the process were integrated using the AVA-ESIA
methodology, thus developing a process improvement plan under the BPM
methodology, achieving an office at the forefront using information
technologies.
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INTRODUCCION

Actualmente es notorio encontrar en muchas organizaciones, deficiencias, en
la implementacion de la infraestructura tecnolégica, que da soporte a los
procesos automatizados, afectando principalmente a la productividad. Como
consecuencia, se reflejan procesos de bajo desempefio y actividades
operativas ineficientes haciendo que no se cumpla con la mision, vision y por
ende sus lineamientos estratégicos.

Ante esta realidad, surgieron metodologias que se enfocan en mejorar,
redisefiar y proponer nuevas alternativas de solucion como es la metodologia
BPM, la cual dispone de herramientas aplicables a cada uno de los procesos
de la organizacién, alineando objetivos y detectando procesos criticos para
crear sinergia entre todos los integrantes de la organizacién y por ende un
ordenamiento de los procesos y la implementacién de reglas de monitoreo
para una mejora continua dentro de la organizacion.

Una adecuada Gestion por Procesos hoy en dia constituye la base operativa,
organizativa y estratégica de las instituciones. El cambio operacional permite
documentar, y proponer el disefio de mejora mediante una secuencia de
actividades orientadas a generar un valor agregado, que pueda ser facilmente
entendida y aplicada por los actores involucrados. La “Propuesta de mejora
de procesos bajo la metodologia BPM para la Direccion de Admision de
Pregrado en la Universidad Nacional Agraria de la Selva” permite conocer de
forma clara, confiable y segura el manejo de entradas, actores y el proceso
transparente de admision que permita una gestién eficiente, y que los

postulantes reciban un servicio de calidad.



CAPITULO I.
DESCRIPCION DEL PROBLEMA DE INVESTIGACION

1.1 Fundamentacion del problema de investigacion

En la actualidad, las empresas y organizaciones estan preocupadas
en mejorar sus procesos, en decidir la principal forma de organizar el
trabajo, para acreditar una mejora en la calidad de servicio orientada al
cliente.

Moliner & Coll (2015), citan, por ejemplo, en Espafia los casos
de Cepsay BBVA, y a nivel internacional destacan al gigante de la
distribucion Amazon, quienes adoptan una Gestién por Procesos para
“‘documentar lo que hacen y hacer lo que documentan”, permitiendo tener
una vision global de la organizacion, estableciendo responsables en cada
proceso y promoviendo la mejora continua de ellos.

Rodriguez & Alpuin (2014), indican que la gestion por procesos ha
sido adoptada por muchas empresas en el mundo, con inversiones bajas
en cuanto a tecnologia y recursos, obteniendo importantes beneficios en
cuanto a eficiencia, productividad, control y agilidad en las operaciones
del negocio.

Pérez (2015), describe en la revista “BPM: mejora de procesos e
integraciéon tecnoldgica” que las organizaciones han examinado en el
modelamiento y BPM una gran solucién para lograr minimizar los riesgos
y ordenar sus planes corporativos con los procesos y la tecnologia. Esto
lleva a replantear enfoques en el progreso de software que en la mayoria
fallan porque se enfrenta a modelos operativos, alejados de la habilidad
del negocio. Por ello, uno de los principales objetivos del disefio de
sistema orientado a procesos es integrar la administracion de procesos
con las herramientas tecnoldgicas de la organizacidbn que permitan
adaptarse a la actividad cambiante.

En el Peru, se registran experiencias relacionadas con la Gestion por
Procesos, la oficina de Registro Nacional de Identificacion y Estado Civil

(RENIEC) ha adoptado esta disciplina, ha determinado su mapa de



procesos el que ha sido reforzado frente a nuevas estrategias y/o
enfoques que permiten el logro de los objetivos; éste contempla los
procesos estratégicos, clave, soporte y sus interrelaciones existentes,
permitiendo claridad y sobresaliente entendimiento de la organizacién,
estandarizacion de la forma de trabajar, hacer operativas las estrategias
y promover un modelo de trabajo colaborativo, integrando distintas areas
y ofreciendo una vision con el fin de avalar la sostenibilidad de la misma.
Vilchez (2015).

En el marco de la normatividad del estado peruano, respecto de la
modernizacién del sector publico, uno de los pilares esta enmarcado en el
tema de gestion por procesos, en este contexto, es inminente su
aplicacién; por lo tanto, las instituciones publicas deben aplicar la gestion
por procesos centradas en el cliente, para obtener resultados de gestion
efectivos.

e La Direccion de Admisién de Pregrado-UNAS, no cuenta con un
mapeo de procesos actualizados, por ende, no tienen un mapa de
procesos definidos.

e EIl proceso “Gestibn de admision de postulante” se trabaja de
manera tradicional, con una estructura funcional siendo
generalmente pasos nharrados sin andlisis de mejora, los
procedimientos no estan claramente definidos, hay una falta de
planificaciéon en todo el proceso, respecto a recursos humanos
cuenta con solo un personal de apoyo en épocas de admision,
generando trabajos arduos con tendencia a errores en las
inscripciones, se generan inconvenientes por parte de los
postulantes, en muchas oportunidades no se encuentran
registrados en la base de datos, existe demora en el procesamiento
y publicacion de resultados, todo ello evidencia una inadecuada
calidad de servicio sin basarse en una metodologia de Gestién por
Procesos.

En consecuencia, se propone el presente trabajo de investigacion que

permita mejorar los procesos bajo la metodologia BPM, realizando
propuestas en la DIAP de la Universidad Nacional Agraria de la Selva,

para que la Universidad logre posicionamiento, competitividad.



1.2 Justificacion

Los diversos procesos han alcanzado jerarquia de forma progresiva
en los modelos de gestion, poniéndose de manifiesto que una adecuada
Gestidon por Procesos hoy en dia constituye la base operativa,
organizativa y estratégica de las instituciones. Debido a los avances de
una globalizacion que no se detiene y a la investigacion continua de la
calidad total, surge la falta de un trabajo apoyado en procesos.

Todo ello desencadena la efectiva administracion de bienes, la
implementacion basada en la Gestion por Procesos junto al uso de la
tecnologia, la colaboracion idénea de los diferentes actores, una superior
estructura e inspeccion del DIAP, seran acciones necesarias para lograr
el cambio operacional que permitird documentar, y proponer el disefio de
mejora mediante una secuencia de actividades orientadas a generar un
valor agregado, que pueda ser facilmente entendida y aplicada por
personal del DIAP.

La investigacion y su posterior propuesta permiten al personal tener
un control sobre los procesos de admision, con la finalidad de procurar la
mejora continua de los procesos y anticiparse a las demandas que los
usuarios puedan hacer.

Con este propodsito se propone realizar la “Propuesta de mejora de
procesos bajo la metodologia BPM para la Direccion de Admisién de
Pregrado en la Universidad Nacional Agraria de la Selva” lo que permitira
conocer de forma clara, confiable y segura el manejo de entradas, actores
y el proceso transparente de admision que permita una gestion eficiente,

y que los postulantes reciban un servicio de calidad.

1.3 Importancia o propésito
La DIAP es el encargado de administrar los procesos de admision
desde las visitas promocionales a los alumnos que cursan el 5to afio hasta
la postulacion y obtencion de certificado de ingreso a la UNAS. Resulta de
gran importancia promover un enfoque a procesos, para lograr los
objetivos y los procesos mejorados, impactando positivamente en muchos
aspectos, siendo los mas beneficiados los postulantes que desean cursar

los estudios superiores.



Las Propuestas de mejoras de los procesos de admision utilizando
una metodologia BPM, aportan las bases suficientes para aplicarlas y
hacer el modelado de los procesos mejorados.

Se espera que la informacién obtenida y documentada con la
realizacién de esta tesis, sea considerada de gran utilidad previamente a

la automatizacion de procesos.

1.4 Limitaciones
La Direccion de Admision de Pregrado no presenta documentos
formales y estructurados de los procesos de admision, aunque las
personas que laboran en el area tienen los conocimientos detallados, esto

hace que existan limitaciones en acceso a la informacion.

1.5 Formulacién del problema de investigacion general y especificos.
1.5.1 Problema General
v ¢Cual es la propuesta de mejora de procesos bajo la
metodologia BPM para la DIAP en la Universidad Nacional
Agraria de la Selva?
1.5.2 Problemas especificos
v ¢Cudl es la situacion actual de la DIAP en la Universidad
Nacional Agraria de la Selva?
v' ¢ Cuales son los procesos bajo la metodologia BPM para la DIAP
en la Universidad Nacional Agraria de la Selva?
v' ¢ Cuales son los procesos criticos a mejorar bajo la metodologia
BPM para la DIAP en la Universidad Nacional Agraria de la
Selva?
v' ¢ Cual es el plan de mejora de procesos, bajo la metodologia
BPM para la DIAP en la Universidad Nacional Agraria de la

Selva?



1.6 Formulacién de objetivos generales y especificos
1.6.1 Objetivo General

v' Disefiar una propuesta de mejora de procesos bajo la
metodologia BPM para la DIAP en la Universidad Nacional
Agraria de la Selva.

1.6.2 Objetivos especificos.

v' Analizar la situacion actual de la DIAP en la Universidad
Nacional Agraria de la Selva.

v Disefiar los procesos bajo la metodologia BPM para la DIAP en
la Universidad Nacional Agraria de la Selva.

v’ Identificar los procesos criticos a mejorar bajo la metodologia
BPM para la DIAP en la Universidad Nacional Agraria de la
Selva.

v' Elaborar un plan de mejora de procesos, bajo la metodologia
BPM para la DIAP en la Universidad Nacional Agraria de la

Selva.

1.7 Formulacion de hipdétesis generales y especificas

Hernandez Sampieri, Fernandez Collado & Baptista (2014),
manifiestan, el hecho de que formulemos o no hipotesis depende de un
factor esencial: el alcance inicial del estudio. Las investigaciones
cuantitativas que formulan hipotesis son aquellas cuyo planteamiento
define que su alcance sera correlacional o explicativo, o las que tienen un
alcance descriptivo, pero que intentan pronosticar una cifra o un hecho (p.
104).

La presente investigacion es de alcance descriptivo, no pronostica

una cifra o un hecho, en consecuencia, no cuenta con una hipotesis.

1.8 Variables
Las variables a considerar son todos los procesos de la Direccién de

Admision de Pregrado.



1.9 Operacionalizacién de variables

Variable

Dimensiones

Indicadores

Procesos
de la DIAP basado en el
Modelo BPM

Procesos:

- Designacion de la comisién
de admision.

- Planificacion del proceso de
admision.

- Organizacion del proceso de
admision.

- Seleccion de postulantes

- Porcentaje de cumplimiento
de docentes que cumplen el
perfl para integrar la
comisién de admisién.

- Porcentaje de cumplimiento
del Plan de Trabajo.

- Porcentaje de cumplimiento
de actividades relacionadas
a la organizacion del
proceso de admision de
pregrado.

- Numero de incidencias que
ocurren en proceso de
seleccion de postulante.

1.10 Definicion de términos operacionales

e Procesos de la DIAP

Son todos aquellos procesos que se llevan a cabo para que el

postulante acceda a una carrera profesional en la Universidad Nacional

Agraria de la Selva.
e Modelo BPM

BPM, ademas, es una agrupacion de métodos, herramientas y

tecnologias usados para disefar, representar, analizar y controlar los

procesos de negocio operacionales.

e Tiempo

Se refiere al tiempo que conlleva todo el proceso de admision de

pregrado en la Universidad Nacional Agraria de la Selva.




CAPITULOIL.
MARCO TEORICO

2.1 Antecedentes

Desde la aparicion de la Gestion por Procesos, se han venido realizando
estudios e investigaciones, entre las que podemos examinar:

Para Garayar (2017) la tesis titulada: Modelo BPM para mejorar la
gestion del programa de tutoria en la escuela de ingenieria de
computacién y sistemas de una institucidén universitaria, periodo 2015
tuvo como objetivo demostrar que el modelo BPM mejoro la gestién del
programa de tutoria. La investigacion estuvo encaminado al estudio de los
principales procesos identificando procesos criticos dentro de la gestion de
tutoria ya que su clasificacién contribuyo en gran medida con el logro de
objetivos tales como: demostrar que el modelo BPM reduce el tiempo para la
seleccién de docentes tutores, demostrar que el modelo BPM reduce el tiempo
de elaboracion y entrega de informes mensuales de tutoria. El tipo de estudio
fue aplicado con un alcance explicativo para realizar el contraste de la
hipdtesis y determinar si es aceptada o rechazada se analiz6 el antes y el
después de las variables luego de haber sido expuestas al estimulo, se realizé
las pruebas de hipotesis mediante la prueba no paramétrica de Mann Whitney.
Con el modelo BPM y el ordenamiento de los procesos se logré comprimir el
tiempo promedio para la seleccion de tutores en 98.46%, el tiempo promedio
de elaboraciéon y entrega de informes mensuales de tutoria disminuyo en
95.56%.

Rosales & Tucto (2017), en su tesis titulada “Disefio de un modelo
basado en la Gestion por Procesos para mejorar la eficiencia del servicio
en el &rea de admision del centro de atencion primaria Ill metropolitano
ESSALUD Huanuco” disefian un modelo basado en gestiébn por procesos
para mejorar la eficiencia del servicio del area de admisibn como proceso
critico, recabaron informacion para la realizacion del mapa de procesos y su

listado actual, identificado el proceso en estudio.



Para el disefio de proceso se utilizé fichas de caracterizacion, fichas de
indicadores y diagramas de flujos.

Asimismo, se utilizé la metodologia AVA-ESIA; para proponer la mejora que
incluye el redisefio del proceso reduciendo de esta manera el tiempo de
diferimiento para la obtencion de citas logrando asi un proceso eficiente.

Pinedo (2016), en su tesis titulada: “Desarrollo de un modelo mejorado
para el proceso de embargos coactivos notificados por Sunat en el
Banco de la Nacion”, identifico el problema como “Deficiencia en el proceso
de embargos coactivos notificados por la SUNAT”, realizando un estudio para
la mejora de procesos de negocio. El objetivo fue desarrollar un modelo
mejorado para el proceso de embargos coactivos notificados por SUNAT,
mediante la notacion Bussines Procesos Modelan Notacion (BPMN).
Finalmente se ha conseguido reconocer actividades manuales que mediante
soluciones informéticas se convierten en actividades semiautomaticas y
automaticas. Se plante6 una nueva representacion de trabajo para el proceso
de negocio, el cual reduce el personal necesario para cumplir con el
subproceso de “Realizar embargos coactivos”.

Zarate & Morales (2016), en su tesis titulada: “Disefio de un sistema de

gestion por procesos para mejorar la eficacia de los macroprocesos
operativos de la Universidad Nacional Hermilio Valdizan” recalca que la
universidad para brindar servicios de calidad, debe contar con una adecuada
gestion de la formacién profesional, investigacion, proyeccién social y
extension universitaria.
Por ello, encontraron necesario disefiar un sistema de gestion de procesos
que unifique toda la informacion especifica de cada proceso, que se adapte a
los cambios y generar informacion relevante para la toma de decisiones
mejorando la eficiencia de los macroproceso operativos de la UNHEVAL.

Gomez (2014), con la tesis titulada: Propuesta de mejora de los
procesos de admision y matricula del Instituto Tecnolégico de Costa
Rica utilizando una metodologia BPM donde se investiga, documenta y
analiza los procesos de admision y de matricula del TEC, desde un punto de
vista de BPM. Esta tesis presenta propuestas de mejora de los cinco

subprocesos valorados como susceptibles de mejorar en admision y en



matricula del TEC. Esta informacién servird como documentacion de

instrucciéon y soporte para el desarrollo de sistemas de informacion.

2.2 Bases Tedricas
2.2.1 Definicién de Proceso
Segun Hammer (2011), un proceso dentro de la organizacién se puede
especificar como un conjunto de actividades de trabajo con un orden de
ejecucion en el tiempo, que son llevadas a cabo por personas y toman una o
mas entradas para ocasionar una salida o resultado. Las actividades pueden
ser completamente manuales, completamente automatizadas, o0 una
diversidad de ambas. Desde otra perspectiva, un proceso es una serie de
actividades que deben de dar soporte a la estrategia y objetivos del negocio
que permitiran analizar la efectividad operacional, facilitando el
establecimiento de medidas de utilidad como instrumento para la mejora
continua.
En el libro Velazco (2004), el concepto de proceso segun la ISO 9000:2000
define proceso como:
“Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactuan,
las cuales transforman elementos de entrada en resultados’.
Una simple definicion de proceso es:
“Secuencia ordenada de actividades repetitivas cuyo producto tiene

valor para su usuario o cliente.”

Controles

Entrad Salidas
Proveedor — o ores PROCESO Cliente

Retursos

Figura 01: Diagrama de proceso
Fuente: 1ISO 9000:2000
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2.2.2 Tipos de procesos

* Operativos 0 misionales: Son los que se encargan de
fabricar los productos (bienes y servicios) previstos por la
entidad, por lo que tienen una dependencia directa con las
personas que los reciben.

* Estratégicos: Son los que definen las politicas, el
planeamiento institucional, las estrategias, los objetivos y
metas de la entidad, que aseguran el suministro de los medios
necesarios para su desempefio y que incluyen procesos
destinados al rastreo, evaluacion y progreso de la entidad.

* De soporte o de apoyo: Son los que proporcionan los medios

para obtener los productos previstos por la entidad.

2.2.3 Jerarquia de procesos

e Macroproceso:
Son los grandes procesos 0 procesos genéricos de la empresa,
gue en conjunto dan una vision de cdmo opera la organizacion.

e Proceso/Subproceso:
Partes definidas de un macroproceso/proceso. Pueden ser
paralelos o0 secuenciales y contribuyen a la mision del
macroproceso/proceso.

e Actividad:
Acciones que forman un proceso. Por lo general estdn encargadas

a un area funcional.

2.2.4 Gestién por Procesos (BPM)
Para Schenone (2011), se puede definir a BPM como:
Una disciplina o enfoque disciplinado orientado a los procesos de negocio,
pero realizando una orientacion completa entre procesos, personas y
tecnologias de la informaciéon. BPM busca identificar, disefiar, ejecutar,
documentar, monitorear, controlar y medir los procesos de negocios que una
organizacion implementa. El enfoque contempla tanto procesos manuales

como automatizados y no se orienta a una implementacién de software.
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Algo significativo a tener presente es que BPM no es una tecnologia de
software, pero se apoya y hace uso de las mismas para su implementacion
efectiva. Dependiendo del uso de la orientacion y su aplicacion, BPM puede
verse como una metodologia, como un instrumento estratégico o bien como
conjunto de herramientas tecnoldgicas, no existe definicion precisa, todo
depende del prisma que utilicemos para ver la realidad.
BIZAGI (2018), fundamenta al BPM como:
Business Procesos Management (BPM) es una disciplina que implica
cualquier composicion de modelado, procesamiento de datos, cumplimiento,
control, calculo y optimizacion de flujos de actividad institucional, en apoyo de
objetivos empresariales, sistemas integrales, personal, clientes y socios
dentro de los limites de la empresa.
BPM se utiliza en organizaciones de todo el mundo para amparar una amplia
escala de objetivos, que incluyen: descartar tareas mundanas, optimar la
eficiencia del personal, llevar los productos al mercado mas agilmente y
optimizar la experiencia del cliente.
El enfoque basado en procesos sostiene que un resultado se alcanza mejor y
mas eficientemente cuando las actividades y medios se gestionan como un
proceso. El hecho de considerar las actividades agrupadas entre si,
constituyendo procesos visiblemente identificados y delimitados, permite a las
organizaciones centralizar su atencion en los resultados que se obtienen.
La Presidencia de Consejos de Ministros (2018) ,decreto una Norma Técnica
“Implementacion de la Gestion Por Procesos en las entidades de la
Administraciéon Publica” (N° 001-2018-PCM/ SGP) describiendo a la gestién
por procesos como una forma de proyectar, organizar, administrar y vigilar las
actividades de trabajo de manera transversal y secuencial a las diferentes
unidades de organizacién, para apoyar con el propésito de satisfacer las
necesidades y expectativas de los ciudadanos, asi como un sistema
determinado por la red de procesos, sus productos y sus interacciones,
creando asi un mejor intelecto de lo que aporta valor a la corporacion.
2.2.5 Objetivos y beneficios de la Gestion por Procesos BPM

Los objetivos de BPM como una disciplina de gestion de procesos
tienen objetivos claros y definidos, los cuales segun Kiran Garimella,Michael

Lees,Bruce Williams (2008), son:
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Unir las Tl con las actividades del negocio y concertar acciones y
comportamientos de personas y sistemas en el argumento de los
procesos de negocio.

Mejorar la asistencia y el compromiso de los profesionales de la
empresa y profesionales en Tecnologias de la Informacién en el
desarrollo, implementacion y optimizacién de los procesos de negocio.
. Lograr la implementacion de herramientas de gestién y progreso
continuo de procesos.

Facilitar el disefio e implementacion rapida de los procesos de negocio.
Proporcionar un enfoque mas practico en tiempo real de los procesos
operacionales para una comprension superior de los participantes.

Aprovechar lo presente y hacer uso de lo nuevo.

Los beneficios que ofrece BPM son de gran alcance a toda la empresa. Estos

beneficios son:

Automatizacion: Mayor productividad, disminucion de errores,
incremento de la satisfaccion del cliente.

Agilidad: Tiempos mas rapidos a las respuestas de los problemas,
tiempos mas rapidos para desarrollar soluciones y para manifestar de
forma inmediata.

Flexibilidad: Mezcla de grado, alcance y capacidad de los sistemas de
informacion tradicionales con la rapidez, flexibilidad e innovacion de las
modernas tecnologias como Web 2.0; y mejora de una plataforma de
informacion con las herramientas y técnicas de CPI, indicadores de
desempefo (Balance Scorecard), metodologia, direccién, entornos de
trabajo y metadatos.

Colaboracion: Alineamiento y colaboracion, fundamentalmente entre
Tl y el negocio.

Gobierno: Un modelo dominante de inspeccion y cambio de la gestion
que crea certidumbre en los clientes, socios, proveedores, reguladores
y accionistas. BPM garantiza el seguimiento de las politicas de
utilizacién y reutilizacion, y proporciona supervision de las tareas y del

flujo de trabajo.
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2.2.6 Modelador Bizagi
El modelador de procesos de Bizagi, en inglés Bizagi Process Modeler
es un software libre utilizado para diagramar, documentar y simular procesos
usando la notacion estandar BPMN (Business Process Modeling Notation).
Con el modelador de procesos de Bizagi se tiene una amplia cantidad
de elementos que agilizan la diagramacion de cualquier proceso, sea simples
o complejos. A continuacion, se muestran, dividida en cuatro categorias, los
elementos mas importantes disponibles con el Modelador de Bizagi.
J Objetos de flujo.
Compuesta por figuras para representar eventos, actividad y
compuertas.
o Objetos conectores.
Conectan los objetos
o Artefactos.
Figuras para extender las notaciones basicas. Estan
compuestas por data objetos, grupos y anotaciones.
o Swimlanes.
Son figuras de participantes que se utilizan para categorizar
actividades.
2.2.7 Diagramacion con el modelador de procesos Bizagi
El Modelador de Procesos de Bizagi es una herramienta de software
gue permite modelar y documentar procesos de negocio basado 100% en el
estandar de aprobacion mundial conocido como Business Process Model and
Notation, con las siglas BPMN Bizagi (2018).
El Modelador tiene caracteristicas que lo hacen muy facil de entender
y con su amigable interfaz grafica, se puede diagramar y documentar
procesos de modo mas rapido y facil.
Con el Modelador de Procesos de Bizagi se tendra un modelo, que puede ser
toda la organizacion, un area o un proceso especifico segun sean las
necesidades.

Cada pestafia es un diagrama y alli se dibujan los procesos.



14

2.2.8 Mejora de procesos

La metodologia AVA-ESIA se utiliza para la mejora y redisefio de

procesos, la cual se fundamenta en examinar cada actividad que forma parte

del diagrama de flujo e identificar todas aquellas actividades que no generar

valor.

Desde el punto de vista que aflade una actividad en un proceso, esta se

clasifica en:

Que afade valor al cliente del proceso o que afiade valor real

Que afade valor a la organizacion, aunque no afade valor al
cliente (Como las actividades del control del proceso)

Que no afiade valor porque ni afiade valor al cliente, ni ailade valor

a la organizacion.

Para identificar las actividades que aportan valor al cliente, estas deben tener

algunas de las siguientes caracteristicas:

Es necesaria para satisfacer las necesidades del cliente.

Modifica o mejora un producto o servicio.

De llevarse a cabo, el cliente estaria dispuesto a pagar mas por el
producto o servicio.

Es una actividad critica que no puede ser eliminada.

Se lleva a cabo para subsanar problemas de calidad.

Se realizan a causa de una peticion o expectativa de un cliente
satisfecho.

Esta legalmente exigido.

Para identificar actividades que no aportan valor al cliente, estas tienen

algunas de las siguientes caracteristicas:

Pueden ser eliminadas sin que se alteren la adecuacion del
producto o servicio a las necesidades del cliente.

Comienza con el prefijo “re” (Por ejemplo: reelaboracion)

Dan lugar a perdidas.

Se realizan debido a las ineficiencias o errores del proceso.

Estan duplicadas en otra unidad organizativas o afladen pasos
innecesarios al proceso.

Se realizan para supervisar problemas de calidad
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e Se realizan a causa de una peticion de un cliente insatisfecho.
e Producen una salida no deseada.
2.2.8.1 Desarrollo de la metodologia AVA-ESIA

La metodologia, la cual esta basada en la tabla ASME (American
Society of Mechanical Engineers) y es planteada como parte de la
metodologia sefialada en el DS-007-2011-PCM de Simplificacion
Administrativa.
AVA son las siglas de: Analisis de Valor Agregado
ESIA son las siglas de: Eliminar Simplificar Integrar Automatizar

PASO 1

En esta metodologia se aplica la prueba del &cido, la cual busca
conceder un valor (llamado también “criterio de decision”) a cada actividad del
proceso para establecer su importancia relativa dentro del mismo. Para lograr
este fin se utiliza cinco (05) preguntas con “respuestas propuestas” (si 0 no).
La “respuesta propuesta” debe entenderse como una especie de “respuesta
correcta”, de tal forma que si la “respuesta real” que se obtiene al aplicar la
pregunta a la actividad NO coincide con la “respuesta propuesta” se debera
colocar cero (0) en el cuadro correspondiente: mientras que si la “respuesta
real” que se obtiene al aplicar la pregunta a la actividad Si coincide con la
‘respuesta propuesta” se debera colocar uno (1), en la casilla
correspondiente.
Son 5 las preguntas que deben ser aplicadas a cada actividad que conforma
el proceso, cada pregunta tiene su respectiva “respuesta propuesta”.
A continuacién, se muestra un cuadro en donde se presenta la pregunta de la

prueba acida y la “respuesta propuesta”.

Ne PREGUNTA DE PRUEBA ACIDA RESPUESTA
PREGUNTA PROPUESTA
1 ¢Notara el usuario final una Si

disminucioén en el valor de su servicio

si esta actividad no se ejecuta?

2 ¢ Estara evidentemente incompleto el SI

servicio sin esta actividad?
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3 ¢Si usted estuviera obligado a
entregar el servicio en forma urgente, NO

obviaria usted esta actividad?

4 ¢Si usted estd coordinando este
proceso y podria lograr ahorros NO

eliminando esta actividad, lo haria?

5 ,Si la actividad consiste en una
inspeccidn o en unarevision, es latasa Sl

de rechazos o] devoluciones

significativas?

Figura 02: Preguntas de Prueba Acida — Metodologia AVA — ESIA

Fuente: Gestion por procesos para la administracion publica

Paso 2

Para aplicar la metodologia de forma préactica se deben registrar todas las
actividades del proceso (de manera secuencial, segun el diagrama de flujo).
Seguido se deben colocar en 5 columnas las preguntas de prueba acida con
su respectiva “Respuesta propuesta”. Por ultimo, a la derecha de estas 5
columnas, se deben poner 3 columnas adicionales cuyos campos deben ser
los criterios de decision, ESIA y accion a tomar.

Paso 3

Para las tres columnas se debe tener en cuenta lo siguiente:

e Criterio de Decision (v): Que es la suma de los valores que
representan las respuestas de cada actividad a la prueba acida. Que
siempre sera un valor entre cero (0) y cinco (5). Si la actividad arroja
respuestas coincidentes con la “respuesta propuesta” en las 5
preguntas, la sumatoria sera 5. Si por el contrario no arroja ninguna
respuesta coincidente la sumatoria serd 0. Sila suma es 5 se considera
gue la actividad es vital y no deberia ser eliminada y si es 0 se considera
que la actividad es desperdicio y no agrega valor. Para las otras
opciones de sumatoria también se define una nomenclatura a la
actividad:

V=5 Actividad vital
V=3 Actividad importante

v<3 Actividad sospechosa
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v=0 Desperdicio
ESIA: Que representa cual es la decision a tomar de acuerdo al
resultado de la sumatoria de los valores de respuesta de la actividad a
las 5 preguntas. Se debe aplicar el siguiente parametro:
Actividades vitales:
V=5 aplique SIA (es decir Simplifica, Integra o Automatiza)
Actividades importantes:
V=3 aplique SIA (es decir Simplifica, Integra o Automatiza)
Actividades sospechosas:
V<3 aplique ESIA (es decir Elimine, Simplifica, Integra o Automatiza)
Desperdicio:
V=0 aplique E (es decir elimine directamente).
Accion a tomar: Representa el acto que debe tomar el Duefio del
Proceso para que se mejore. En todo lo antes descrito se usa una
técnica trasversal llamada “lluvia de ideas” o también llamada “tormenta
de ideas”.
Existen muchos casos en los cuales, luego de aplicar la metodologia
AVA-ESIA, se decide que hay actividades que a pesar que no agregan
valor, se deben seguir ejecutando; esto debido a que existen leyes o
reglamentos aprobados que obligan a la realizacion de dichas

actividades.

2.3 Bases conceptuales

Los siguientes conceptos serviran para facilitar un mayor entendimiento

del enfoque en procesos.

La gestidon

La gestion es la dimensién de aprendizaje. La gestidbn pone a las
personas y a los sistemas en circulacion y empuja a los procesos al
acto de alcanzar los objetivos del negocio.

Cliente

“El cliente es la persona mas importante de una empresa y dar
respuesta a sus demandas se hace necesario e imprescindible, los
clientes internos y los clientes externos a la organizacion,

entendiéndose a los primeros como parte de la cadena de produccion
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y 0 provision de un servicio, y a los segundos como los consumidores
finales o intermedios”.

Duefio del proceso

Es una designacién utilizada para identificar a la persona que es
responsable de un proceso hasta donde la autoridad otorgada lo
permita.

Entrada

Elementos que desencadenan la ejecucion del proceso. La entrada es
lo que va ser convertido para obtener la salida del proceso, las entradas
pueden ser materiales y/o informaciébn. Deben cumplir los
requerimientos del proceso. Las entradas, también deben tener
especificaciones, para poder especificar si son de calidad.
Destinatarios del flujo de salida

Es la persona o conjunto de personas que reciben y valoran lo que les
llega a partir del proceso en forma de flujo de salida. Los destinatarios
del proceso tienen un conjunto de expectativas respecto a las salidas
(para ellos entradas) que reciben del proceso anterior. Se pueden
precisar las expectativas como las creencias (afirmaciones que el
receptor da por ciertas) relacionadas con cémo debe ser lo que el
proceso “le hace llegar”.

Tarea

Micro acciones que forman una actividad. Es la subdivision mas
pequefa del proceso.

Limites del proceso

Definen el alcance del proceso, al identificar el principio y término del
proceso.

Los intervinientes del proceso

Son las personas o grupos de personas que desarrollan la secuencia
de actividades del proceso.

Mapas de procesos

Una aproximacion que define la organizacion como un sistema de
procesos interrelacionados. El mapa de procesos impulsa a la

organizacion a poseer un enfoque mas alla de sus limites geograficos
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y funcionales, mostrando como sus actividades estan relacionadas con
los clientes externos, proveedores y grupos de interés. Tales "mapas”
dan la oportunidad de optimizar la coordinacion entre los elementos
clave de la organizacion. Asimismo, dan la oportunidad de distinguir
entre procesos clave, estratégicos y de soporte, constituyendo el primer
paso para clasificar los procesos sobre los que actuar.

Modelado de procesos

Un modelo es una representacion de una realidad compleja. Ejecutar
el modelado de un proceso es sintetizar las relaciones dindmicas que
en el existen, experimentar sus premisas e intuir sus efectos en el
cliente. Constituye la base para que el equipo de proceso aborde el
redisefio y mejora y establezca indicadores relevantes en los puntos
intermedios del proceso y en sus resultados.

Participantes

Miembros de la organizacibn que participan en la ejecucién del
proceso.

Recursos

Son todos aquellos elementos materiales o de informacién que el
proceso consume o necesita utilizar para poder generar la salida. Los
recursos pueden clasificarse en dos grupos. Que se consumen en cada
repeticion (se gastan) y los que sirven para mas de una repeticion (se
amortizan).

Secuencia de actividades del proceso

Es la descripcion de las acciones que tienen que ejecutar los
intervinientes para lograr que al destinatario le llegue lo que se pretende
que llegue.

Mejora de procesos

Proceso de hacer cambios a un proceso con el objetivo de hacerlo méas

previsible o mejorar la calidad de sus salidas.
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CAPITULO III.

METODOLOGIA
3.1 Ambito
La Direccion de Admisién de Pregrado — DIAP, seleccionada para el
siguiente estudio se encuentra dentro de la Universidad Nacional Agraria de
la Selva que es una institucion ubicada en la ciudad de Tingo Maria, cuenta
con 12 carreras profesionales de los cuales 3 pertenecen al area de ciencias
sociales y 9 al rea de ingenieria.
Anualmente se presentan aproximadamente 3000 postulantes de las tres
regiones del pais, siendo la selva del Peru, la region mas significativa de
postulantes que buscan una vacante en dicha Universidad.
3.1.1 Universidad Nacional Agraria de la Selva - Direccion de
Admisién de Pregrado
La Universidad Nacional Agraria de la Selva ofrece la posibilidad de
ingresar por medio de un concurso de admision a los postulantes que,
cumpliendo los requisitos establecidos, concursen y alcancen una vacante
ofertada por la escuela profesional al que postula, en la modalidad de examen
extraordinario y examen general.
» Vision
UNAS al 2021: Instituciébn universitaria lider e innovadora en la
formacion de profesionales, con valores y estandares de calidad,
comprometida con la biodiversidad y la gestién integral para el
desarrollo sostenible del pais y el mundo.
» Mision
Las UNAS formas profesionales integrales, genera y transfiere
conocimientos cientifico, tecnolégico y humanistico a los estudiantes;
con responsabilidad social y compromiso con el desarrollo sostenible y

competitividad del pais.
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3.1.2 Organigrama estructural de la UNAS
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3.1.3 Funciones especificas de la DIAP

La DIAP presenta las siguientes funciones:

Planificar, proponer, convocar Yy ejecutar los concursos de
admision para pregrado parala  seleccion de  postulantes ala
Universidad.

Desarrollar los examenes de admision en sus diversas fases.

Formula y proponer las normas,
sistemas y métodos de admision que deben adoptarse anualmente.
Estudiar, proponer e implementar nuevos procedimientos
en la seleccion de postulantes a la UNAS.

Coordinar y supervisar con el Centro Pre Universitario de la UNAS,

el proceso de seleccion para ingreso directo,
asi como con las instancias correspondientes en lo concerniente
a programas especiales de ingreso.

Organizar, programar,
ejecutar y evaluar los programas de charlas de orientacion

vocacional a nivel local y regional.

Formular y difundir el reglamento y prospecto de admisién.

Planear, ejecutar y supervisar las acciones de recopilacion de la
informacion estadistica dé los procesos de admision.

Las demas funciones que le sean asignadas por el Vicerrectorado

Académico

3.1.4 Situacion actual de la DIAP
La Universidad Nacional Agraria de la Selva mediante la direccion de

admisién de pregrado organiza anualmente 3 examenes de admision, tales

como.

Examen de admision ORDINARIO-I-II

El examen de admision ORDINARIO | se lleva a cabo el mes de
noviembre de todos los afios permitiendo postular a alumnos que aun
estudian el 5to de secundaria y postulante en general.

El examen de admisién ORDINARIO Il se realiza el mes de marzo de

todos los anos.
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Requisitos:
Copia simple DNI
Copia simple partida de nacimiento
Copia simple de certificado de estudios.
e Examen de admision EXTRAORDINARIO-MODALIDADES-II
Se lleva a cabo el mes de marzo de todos los afos, siendo
exclusivamente postulantes de distintas modalidades tales como:
Graduados Yy titulados, Deportistas calificados, Victimas de terrorismo,
Arte y cultura, Exonerados 1° y 2° puesto, Comunidades nativas de la
amazonia.
Requisitos:
Copia legalizada DNI
Partida de nacimiento original
Certificado de estudios original.
3.1.5 Stakeholder internos y externos
INTERNOS
e Rectorado
e Vicerrectorado académico
e Escuelas profesionales
e Estudiantes
EXTERNOS
e Proveedores de bienes y servicios
e Banco de la Nacion
CLIENTES
e Egresado de Colegio Estatales
e Egresado de Colegio Privados
e Graduados y titulados
e Deportistas calificados

Victimas de terrorismo

Arte y cultura

Exonerados 1° y 2° puesto

Comunidades nativas de la amazonia
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PROCESO DE INSCRIPCION DE POSTULANTES

DIRECCION DE
PERSONA CAJA UNAS ADMISION

> p= = B Pagar Derecho
. Inmicio |‘ !) de Inscripciéon
——————d IE Estatal:

IE Particular:

-

PREGRADO

Entregar

Requisitos
- Voucher de pago
- Solicitud Unico

-
4) Rellenar

Requisitos
- Soficitud Unica
- Declaracion Jurada
- Ficha Optica

;) Comprar

Solicitud Unica

Entregar
Ordinario ExtraOrdinario Requisitos

Rellenados
- Copia Simple DNI - Copia Legalizada
Copia Simple DNI
Partida de Nacimiento [J- Patida de Nacimiento
Copia Simple ORIGINAL

Certificado de Estudios [J- Certificado de Estudios
ORIGINAL

Figura 04: Proceso de inscripcion-UNAS

Fuente: www.unas.edu.pe
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STAKEHOLDERS INTERNOS Y EXTERNOS QUE INTERVIENEN EN LA DIAP

COMPETIDORES

PROVEEDORES-POSTULANTES
/

FNTIDADFS

Banco de
la Nacién

HUANUCO
PASCO
SAN MARTIN
OTROS

CLIENTES

e

Egresado de Colegio
Estatales

Egresado de Colegio
Privados

Graduados y titulados

Deportistas calificados
- - Victimas de terrorismo
Artey cultura

Exonerados 1°y 2°
puesto

Comunidades nativas de
la amazonia

PROVEEDORES DE
BIENES

Figura 04: Stakeholder interno y externo-DIAP
Fuente: Elaboracién propia
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3.1.6 Identificacidén de procesos de negocio
Inputs
e Postulantes
Procesos
e Proceso de designacion de la comisidén de admision
¢ Proceso de planificacion y organizacion de admision
¢ Proceso de organizacién de admision
¢ Proceso de seleccion de postulante.
Outputs

e Ingresantes.

3.2 Poblacion
Esta conformada por los procesos de la Direccibn de Admisién de
Pregrado que se llevan a cabo todos los afios con la finalidad de captar
postulantes que se inscriban al examen y asi optar una vacante en las distintas

escuelas profesionales que brinda la UNAS.

3.3 Muestra
Se consideraran como unidad de andlisis todos los procesos de la

Direccion de Admision de Pregrado-UNAS.

3.4 Nivel y tipo de estudio
En la presente investigacion el tipo de estudio es Aplicada con un

alcance descriptivo y el enfoque al que se orienta es cuantitativo.

3.5 Disefio de investigacion
Para el desarrollo de la investigacion se propone un disefio:
e No experimental: En la presente investigacion no se manipulan los
procesos.
e Transversal: Los datos se recolectaron en un solo corte de tiempo

e Descriptivo: Se describen los procesos.
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3.6 Técnicas e instrumentos
Por medio de los instrumentos de investigacion se espera facilitar la

extraccion de la informacion de las diversas fuentes disponibles tales como:

TECNICA INSTRUMENTO
ANALISIS DOCUMENTAL GUIA DE ANALISIS DOCUMENTAL
ENTREVISTA GUIA DE ENTREVISTA
OBSERVACION DIRECTA GUIA DE OBSERVACION

» La Entrevista: Mediante el contacto directo con las personas que
se consideren fuente de informacion.

» La Observacion Directa: Consiste en observar a las personas
directamente involucradas en los procesos operativos, cuando
efectlan su trabajo.

» Analisis documental recolectada

3.7 Procedimiento

Luego de plantear las bases tedricas, se procedio a aplicar las técnicas
al caso a investigar, las entrevistas se realizaron a los involucrados de la
Direccion de Admision de Pregrado y se registré la situacion actual seguido

de la propuesta de mejora de procesos.
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CAPITULOIV.
RESULTADOS Y DISCUSION

4.1 Analisis descriptivo
4.1.1 Situacion actual de los procesos

La Direccion de Admisién de Pregrado-UNAS, no cuenta con un
mapeo de procesos actualizados, por ende, no tienen un mapa de
procesos definidos.

El proceso “Gestion de admision de postulante” se trabaja de
manera tradicional, con una estructura funcional siendo
generalmente pasos narrados sin analisis de mejora, los
procedimientos no estan claramente definidos, hay una falta de
planificacién en todo el proceso, respecto a recursos humanos
cuenta con solo un personal de apoyo en épocas de admision,
generando trabajos arduos con tendencia a errores en las
inscripciones, se generan inconvenientes por parte de los
postulantes, en muchas oportunidades no se encuentran
registrados en la base de datos, existe demora en el procesamiento
y publicacion de resultados, todo ello evidencia una inadecuada
calidad de servicio sin basarse en una metodologia de Gestion por

Procesos.

4.1.2 Disefio de Procesos

En la actualidad, la Universidad Nacional Agraria de la Selva cuenta

con un mapa de procesos aprobado bajo Resolucion N.° 025-2014-CU-

R-UNAS, a partir del cual se ha disefiado los procesos estratégicos,

misionales y de apoyo, siendo el proceso misional: FORMACION

PROFESIONAL que involucra la Gestion del proceso de admision de

postulantes, determinando el alcance para mejorar los procesos

existentes.
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4.1.2.1 Mapa de procesos actuales de la UNAS (nivel 0)

PROCESOS ESTRATEGICOS

PLANEAMIENTO GESTION DE LA CALIDAD wf;i:ﬂélg; .
INSTITUCIONAL
ACADEMICA COMUNICACION

- PROCESOS MISIONALES

FORMACION INVESTIGACION-DESARROLLO-
PROFESIONAL INNOVACION

EXTENSION Y
PROYECCION

PROCESOS DE APOYO

GESTION DE GESTION DEL GESTION DE LA
RECURS0S BIENESTAR INFRAESTRUCTURA ¥
HUMANQOS UNIVERSITARIO EQUIPAMIENTO

GESTION DE
RECURSOS LOSSERVICIOS GRUPOS DE
ECONOMICOS Y ACADEMICOS INTERES
FINANCIEROS

Mecesidades y requerimientos de los Grupos de Interés

-

Satisfaccion de los Grupos de Interés

Figura 05: Mapa de procesos
Fuente: El mapa de procesos de la unas se encuentra aprobado con Resolucién N° 025-
2014-CU-R-UNAS, de fecha 17 de enero del 2014 donde se han identificado 12 procesos de

nivel 0.

4.1.2.2 Diagnaostico inicial de los Macroprocesos de la UNAS
El mapa de procesos de la UNAS propuesto tiene la siguiente

clasificacion:

¢ MACROPROCESOS ESTRATEGICOS: Son aquellos que
se encuentran relacionados directamente con la estrategia
de la UNAS.

v" Planeamiento Institucional



v
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Gestion de la calidad académica

Gestion de informacion y comunicacion

¢ MACROPROCESOS MISIONALES: Son aquellos procesos
operativos de la UNAS

v
v
v

Formacion profesional
Investigacion-Desarrollo-Innovacién

Extension y proyecciéon Social

MACROPROCESOS DE APOYO: Son aquellos que brindan

los servicios internos necesarios para que los procesos

operativos se realicen.

v

NN

Gestion de recursos humanos

Gestidn de bienestar universitario

Gestion de la infraestructura y equipamiento
Gestion de recursos econdémicos y financieros
Gestion de los servicios académicos y tecnologicos

Grupos de interés
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La Universidad Nacional Agraria de la Selva dispone de procesos que van desarrollandose desde el nivel 0 hasta el nivel

n.

Cada proceso lleva una secuencia de procedimientos y actividades que son evidenciadas en fichas para continuas mejoras.

TIPO DE PROCESO PROCESO PROCESO PROCESO PROCESO
PROCESO (NIVEL 0) (NIVEL 1) (NIVEL 2) (NIVEL 3) (NIVEL 4)
P.1.1.1 Designacion Propuesta de
de la comision | P.1.1.1.1 | las facultades
de admision
Elaboracién
P.1.1.2.1 | del plan de
trabajo y
P.1 FORMACION Planificacion presupuesto
PROFESIONAL P.1.1.2 | del proceso de Aprobacion del
3 admision P.1.1.2.2 | cuadro de
GESTION DE vacante
P.2 PROCESO DE Gestion del Aprobacion del
MATRICULA proceso de costo por
) P.1.1 | admision exameny el
GESTION DE de P.1.1.2.3 | cronograma de
Proceso P.3 PROCESO DE pOStU'anteS examen de
Operativo ENSENANDA admision
GESTION DE P.1.1.2.4 | Elaboracion
p4 | PROCESODE del prospecto
’ GRADUACIQN
Y TITULACION P.1.1.3.1.1 | Disefiar y publicar material
P.1.1.3 | Organizacion Difusion del de difusion
GESTION DEL del procesode | P.1.1.3.1 | examen de
P-5 | PROCESO DE admision admisién
SEGUIMIENTO P.1.1.3.1.2 Difusién en las I.E
DEL
EGRESADO
P.1.1.4.1.1 | Brindar Informacién al
P.1.1.4.1 interesado
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P.1.1.4

Seleccién de
postulantes

Inscripcion del

postulante P.1.1.4.1.2 | Inscripcion
P.1.1.4.2.1 | Inscripcion de docentes
P.1.1.4.2 | Evaluacion del | P-1.1.4.2.2 | Elaboracion de examen
postulante
P.1.1.4.2.3 | Aplicacién del examen
P.1.1.4.2.4 | Evaluacién del examen
P.1.1.4.3.1 | Publicacién de resultados
P.1.1.4.3.2 | Reconocimiento de
P.1.1.4.3 | Publicacion de Ingresantes
resultados del . )
examen de P.1.1.4.3.3 | Creacion de expediente
admisién para matricula
P.1.1.4.3.4 | Emision de constancia de
ingreso
P.1.1.4.3.5 | Renuncia de la vacante
P.1.1.4.3.6 | Duplicado de constancia de

ingreso

Fuente: Elaboracion propia
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4.1.2.4 Diagrama de bloques del macroproceso operativo” Formacion profesional” de la UNAS

Es la representacion gréafica del macroproceso “Formacion Profesional” y los subprocesos que lo conforman.

FORMACION
PROFESIONAL

GESTION DEL PROCESO GESTION DEL PROCESO GESTION DEL PROCESO GESTION DEL PROCESO
DE MATRICULA DE ENSENANZA DE GRADUACION Y DE SEGUIMIENTO DEL
TITULACION EGRESADO

— — B

Planificacion del proceso de Organizacion del proceso de Seleccién de postulantes
admision admision

SEEER

Aprobacién

Elaboracion Publicacién

el llm e Aprobacién del costo por Difusion del o de
trabajoy del cuadro de exameny el Elaboracién SEED 6 'nSC”:CI'Ontde' S
vacante del prospecto it postulante
presupuesto GeE AT [SIERD admision del examen
de examen de admisién

de admisidn

Disefiary Brindar Creacion de Emisién d 5 . Duplicado
i — . : mision de enuncia
publicar Difusién en informacion NP, expediente - del de
material de las LLE &l P de ento de para Zonstancia ela constancia
T A e ingreso vacante
difusion interesado matricula s de ingreso
\ J \_ J J

. Fuente. elaporacron propra
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4.1.2.5 Ficha técnica del proceso nivel 0 de la UNAS

FORMACION PROFESIONAL Operativo

P1 « Vicerrectorado Académico (duefio del proceso)

« Direccion de Admisién de Pregrado

» Escuela de Posgrado

* Direccion de Coordinacion y Desarrollo

Académico

« Direccion de Biblioteca

« Direccién de Bienestar Universitario, Deporte y
Cultura

* Facultades

« Consejo de Facultad

» Unidad de Grados y Titulos

* Secretaria General

* CEPRE-UNAS

» Centro de Idiomas-UNAS

* Centro de Tecnologia de la Informacion y
Comunicacién

» Consejo de investigacion de la UNAS-CIUNAS

« Centro de Investigacion de Productos
Naturales de la Amazonia(CIIPNA)

« Oficina Técnica de Cooperacion
Internacional(OCTI)

Garantizar que los estudiantes adquieran los conocimientos
exactos para su desarrollo profesional en la sociedad.

Abarca desde el proceso de admisién hasta la gestion del

proceso de seguimiento del egresado. 01

DESCRIPCION DEL PROCESO
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Interesado

«Direccion de admisiéon de
pregrado

* Gestion del proceso de
Matricula

* Gestion del proceso de
ensefianza

*Personal administrativo

*Personal docente

*Documentos de Gestion

*Poblacién estudiantil

*Egresado

*MINEDU

*Plan Operativo Institucional
aprobado

*Plan de Trabajo-DIAP

*Plan de Trabajo-

*Plan de Trabajo-
Facultades

*Normativas actualizadas

*Registro de docentes
nombrados

*Registro de docentes
contratados

*Carga académica
aprobada

*Plan de estudios aprobado

*Calendario académico
pregrado aprobado

*Registro de aulas y
laboratorios

*Inscripcién de curso

*SISTEMA DE GESTION
ACADEMICA

*Registro de notas

*Datos del egresado

P.1.1

P.1.2

P.1.3

P.1.4

P.1.5

* Gestion del proceso
de admisién de
postulantes

* Gestion del proceso
de Matricula

* Gestion del proceso
de ensefianza

* Gestion del proceso
de graduacion y
titulacion

* Gestién del proceso
de seguimiento del
egresado

*Direccion de
Admision de
Pregrado
*Direccion de
Coordinacion y
Desarrollo
Académico
*Facultades
*Docentes
*Vicerrectorado
Académico
*Unidad de
Grados y
Titulos

*Plan de trabajo

*Cuadro de vacantes

*Cronograma y
examen

*Prospecto de admision

*Resultados del proceso de
admision

*Constancia de ingreso

*Reglamento General de
Admisién

*Designacion de docente por
curso

*Carga académica

*Contratacion de docentes
*Silabos por curso

*Cumplimiento del silabo

*Ficha de asistencia-docente
sLista de docentes nombrados
sLista de docentes contratados
*Registro de notas

*Acta de notas

sLista de estudiantes aprobados y
desaprobados

*Resolucion de aprobacién para
rendir el examen de subsanacion
* Resolucion de aprobacion del
plan PPP o de aprendizaje y
designacién de asesor

* Acta de sustentacion

* Resolucion de sustentacion
*Resolucion de aceptacion o
improcedencia por la modalidad
de Trabajo de suficiencia
profesional

* Relacion de tesis

*Resolucion que confiere el grado
o titulo profesional

*Diploma del grado de bachiller o
titulo profesional

Certificado de estudios

*Reporte de notas

*Historial académico

precios de

* Postulante
* Ingresante
* Estudiante
* Docente

* Estudiante
o0 egresado
* Egresado o
bachiller

* Bachiller

* Titulado

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO
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14) Requisitos Legales

15) Recursos

Recursos Humanos

Infraestructuray Ambiente

de trabajo

16) Documentos y Registros

e Ley N°14912.Ley de creacion de la Universidad

Nacional Agraria de la Selva
¢ Ley Universitaria N°30220

Plan Estratégico Institucional 2019-2021 de Ila
Universidad Nacional Agraria de la Selva aprobado
con Resolucion N°483-2018-CU-R-UNAS
Reglamento de Organizaciones y Funciones-ROF de la
Universidad Nacional Agraria de la Selva aprobado
con Resolucion N°455-2018-CU-R-UNAS

Plan Operativo Institucional-POlI 2019 de la
Universidad Nacional Agraria de la Selva aprobado
con Resolucion N°198-2019-CU-R-UNAS

Manual de Organizaciones y Funciones-MOF de la
Universidad Nacional Agraria de la Selva aprobado
con Resoluciéon N°832-2011-CU-R-UNAS
+ Texto Unico de Procedimientos Administrativos-TUPA
2017 de la Universidad Nacional Agraria de la Selva
aprobado con Resolucién N°153-2017-CU-R-UNAS
Reglamento General de la Universidad Nacional
Agraria de la Selva aprobado con Resolucién N°167-
2016-CU-R-UNAS

Reglamento de Admision de Pregrado de la
Universidad Nacional Agraria de la Selva aprobado
con Resolucién N°072-2016-CU-R-UNAS
Reglamento de Estudios Pregrado de la Universidad
Nacional Agraria de la Selva aprobado con Resolucion
N°178-2017-CU-R-UNAS

* Vicerrector Académico

» Decanos

* Director de Admisién de
Pregrado

» Secretaria General

 Directora de
Coordinacion y
Desarrollo Académico

« Jefe de Unidad de
Grados y Titulos

* Secretaria General

« Jefe de la Unidad de
Registro Central

« Jefe de Biblioteca
Central

* Director de Posgrado

» Personal administrativo

* Vicerrector Académico

» Decanos

* Coordinador CEPRE-
UNAS

« Jefa de Centro de
Idiomas-UNAS

« Jefe Centro de Estudios
Informaticos

* Asistentes
administrativos

* Técnicos

* Secretarias

* Vigilancia

* Oficinas administrativas
* Equipos informaticos

« Utiles de oficina

* Portal web UNAS

« Sistema académico UNAS
* Aula Virtual

* Sistema de EPG

» Pagos virtuales

* Cursos UNAS

* Sistema de admisién

* Aulas

* Laboratorios

* Bolsa de trabajo

*Cuadro de vacantes

*Cronograma y costos de examen de admision

*Prospecto de admision

*Plan de difusion

*Pruebas escritas

sLista de asistencia

* Registro de notas

* Resultados del proceso de admision

* Registro de estudiantes matriculados

* Registro de estudiantes que se retiran a una
asignatura

* Resolucion de reincorporacion

*Resolucion de aprobacion de asignatura(s)

dirigida(s)
* Resolucion de licencia de estudios
*Resolucién  aprobando convalidacion de

asignatura(s)

* Curriculo de estudios

* Informe de evaluacién del curriculo de estudios
+ Carga académica

* Resolucién de aprobacion de la carga
académica

« Silabo

*Formato de planificacion de ensefianza -
aprendizaje

» Médulo de ensefianza - aprendizaje

* Instrumento de evaluacion

» Formato de cumplimiento de la carga lectiva y
no lectiva

» Formato de monitoreo y evaluacién del silabo

* Informe de cumplimiento del silabo

* Recibo de pago

» Cuaderno de cargo

* Lista de asistencia
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* Resolucion de aprobacion del grado o titulo
profesional
« Acta de reunion de aprobacion del grado o titulo
profesional
* Diploma del grado o titulo profesional
« Lista de diplomas a entregar
* Informe de evaluacion
» Recibo de pago
* Diploma del grado o titulo profesional
» Cuaderno de cargo
» Constancia de grado o titulo profesional en
tramite

EVIDENCIAS E INDICADORES DEL PROCESO

» Porcentaje de egresados que culminaron sus estudios en el tiempo establecido de 5 afios

GESTION DE RIESGOS

*Profesionales sin campo laboral « Evaluacion constante del método de aprendizaje-UNAS
+ Actualizaciones continuas -UNAS

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Nombre: Luz Carla Follegatti Romero Nombre: Luz Carla Follegatti Romero Nombre: Lic. Andrés Ore Aguilar

Director de Admisién de Pregrado
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Fuente: Elaboracién propia

4.1.2.6 Ficha técnica del proceso nivel 1 de la UNAS

GESTION DEL PROCESO DE ADMISION DE
POSTULANTES

P.1.1

Desarrollar el proceso de admisién para el ingreso de los
postulantes a los diferentes programas de la UNAS

Abarca desde la designacion de la comision de admision
hasta la seleccion de postulantes

- Entorno
» Medios de comunicacion
* Colegios

* Propuesta de facultades
para integrar la comision
* Plan de trabajo y
elaboracion del
presupuesto
+ Cuadro de vacante

comisién de
admision

DESCRIPCION DEL PROCESO

« Direccion de
Admisién de
Pregrado-DIAP

» Comision de

* Designacion de la

Operativo

* Vicerrectorado Académico
* Direccion de Admision de Pregrado — DIAP
» Comision de admision

* Vicerrectorado Académico

» Consejo Universitario

* Direccion de Admision de Pregrado

* Facultades

+ Consejo de Facultad

* Secretaria General

« Oficina de Planificacién y Presupuesto
* Tesoreria

* Caja

0,1

* Resolucion de designacion de
comision de admisién

» Cuadro de vacantes aprobado

» Cronograma y costo de examen

aprobado

* Postulante
* Ingresante
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admisién

admision

de admisién

» Costo por examen y el
cronograma de examen de

* Elaboracion del prospecto
* Difusion del examen de

 Elaboracion del examen

* Inscripcién del postulante
« Evaluacién del postulante

* Planificacién del

* Seleccion de
postulantes

* Vicerrectorado

proceso de Académico
P.1.1.3 admision
+ Organizacion del
proceso de
P.1.1.4 admision

* Presupuesto designado por
proceso de admision

* Prospecto fisico y virtual

* Lista de postulantes inscritos
* Examen de admision

* Publicacién de resultados del
examen de admision

* Emisién de constancia de
ingreso

* Renuncia de la vacante

* Duplicado de constancia de
ingreso

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

14) Requisitos Legales

15) Recursos

Recursos Humanos

Infraestructuray Ambiente

16) Documentos y Registros

de trabajo
« Vicerrector Académico « Oficina administrativa * Plan de trabajo y presupuesto
+ Ley Universitaria N° 30220 « Secretaria general « Aulas + Cuadro de vacantes
« Reglamento General de la Universidad Nacional Agraria | * Comision de Admision * Equipos informaticos: . Crpppgrama y precios por examen de
de la Selva aprobado con Resolucién N°167-2016-CU- | * Consejo Universitario Computadoras, admision

R-UNAS

* Reglamento de Admision de Pregrado de la Universidad
Nacional Agraria de la Selva aprobado con Resolucion
N°072-2016-CU-R-UNAS

* Reglamento de Estudios Pregrado de la Universidad
Nacional Agraria de la Selva aprobado con Resolucion
N°178-2017-CU-R-UNAS

* Decanos

« Director de Admision de
Pregrado-DIAP

« Técnico en informatica

» Secretaria

impresoras. lector optico
« Utiles de oficina
» Sistema ADMISION

« Oficio solicitando aprovisionamiento de
materiales y viaticos para viaje de promocién

* Prospecto de admision (fisico y virtual)

« Lista de integrantes a la comision de
admision por resolucién

* Plan de difusion (visitas a colegios, ferias
escolares)

» Expediente de postulante (ordinario y
extraordinario)

+ Lista de postulantes inscritos

* Ficha dptica

* Ficha de identificacién

* Ficha de respuestas

* Hoja de respuestas

» Resultados del proceso de admisién

» Constancias de ingreso

» Resolucion de renuncia de vacante

* Duplicado de constancia de ingreso
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EVIDENCIAS E INDICADORES DEL PROCESO

» Porcentaje de usuarios insatisfechos respecto al proceso de admisién

GESTION DE RIESGOS

* Actos ilicitos * Implementacién de normas y controles para el monitoreo del proceso de
admision
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Nombre: Luz Carla Follegatti Romero Nombre: Luz Carla Follegatti Romero Nombre: Lic. Andrés Ore Aguilar
Director de Admisién de Pregrado

Fuente: Elaboracion propia

4.1.2.7 Ficha técnica del proceso nivel 2 de la UNAS

4.1.2.7.1 Ficha técnica “DESIGNACION DE LA COMISION DE ADMISION”
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DESIGNACION DE LA COMISION DE ADMISION

P.1.11

Designar a los integrantes que seran responsables de
llevar a cabo el proceso de admision

Abarca desde la designacion de los docentes que
integraran la comision hasta la aprobacion de sus
responsabilidades.

« Exdmenes anteriores

» Decanos * Materiales (libros, hojas Propuesta de
* Vicerrectorado Académico bond, lapiceros, lapices, P11.1.1 facultades
borrador) D

* Equipos informéaticos
(laptops, impresoras)

DESCRIPCION DEL PROCESO

* 4 Docentes
universitarios:
Presidente de la
comisién
(1 principal)
Miembros de la
comision (3
asociados)

» Docentes suplentes

Operativo

* Vicerrectorado académico

« Consejo Universitario (Rector, Vicerrector
Académico, decanos, secretario general,
abogado, egresado y alumno)

* Vicerrectorado Académico

* Direccion de Admision de Pregrado
 Consejo Universitario

* Facultades

* Consejo de Facultad

* Secretaria General

0,1

Resolucion de aprobacion de Interesado
los integrantes de la comisién
de admision

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO




* Reglamento General de la Universidad Nacional
Agraria de la Selva aprobado con Resolucion N°167-
2016-CU-R-UNAS

* Reglamento de Admision de Pregrado de la Universidad
Nacional Agraria de la Selva aprobado con Resolucion
N°072-2016-CU-R-UNAS

* Reglamento de Estudios Pregrado de la Universidad
Nacional Agraria de la Selva aprobado con Resolucion
N°178-2017-CU-R-UNAS
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* Vicerrector Académico

* Director de Admisién de
pregrado-DIAP
(preparacion del
ambiente de trabajo,
provision de materiales
de trabajo, alimentos)

* Casa de huéspedes-UNAS
* Direccion de Admision de
Pregrado

« Lista de integrantes a la comision de
admisién por Resolucion Universitaria
+ Examenes

EVIDENCIAS E INDICADORES DEL PROCESO

Porcentaje de docentes que cumplen con los requisitos para integrar la Comision de Admision

*  Filtracién de informacion
- Corrupciéon

GESTION DE RIESGOS

Resolucién de designacion de los integrantes de la comisién de admisién
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Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Nombre: Luz Carla Follegatti Romero Nombre: Luz Carla Follegatti Romero Nombre: Lic. Andrés Ore Aguilar
Director de Admisién de Pregrado

Fuente: Elaboracion propia

4.1.2.7.1.2 Ficha de Procedimiento: PROPUESTA DE LAS FACULTADES

PROPUESTA DE LAS FACULTADES

Designar a las docentes que cumpla con los requisitos para integrar la comision de admision.

Abarca desde las propuestas de las facultades hasta la emisién de resolucion con los integrantes de la comision de admision
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DESIGNACION DE LA COMISION DE ADMISION

P.1.1.11

* Vicerrector académico

0.1

« Director de Admisién de Pregrado

* Facultad
* Consejo Universitario

Propuesta de docentes que cumplen
los requisitos

Comisién de admisién para el

presente afio

Interesado

Solicitar El director de la DIAP solicita al | Director de Direccion de Oficio 1 dia
1 P.1.1.1.1.1 designar Vicerrector Académico que designe a | Admision de Admisién de
Comision de | la comisién de admision para el | Pregrado Pregrado
Admisién presente afio
Solicitar Por medio del Vicerrectorado | Vicerrector Vicerrectorado Oficio 1 dia
2 P.1.1.1.1.2 propuesta a | Académico, se solicita a las | académico académico
las facultades | facultades presentar sus propuestas
ante consejo de facultad
Propuesta de | Los decanos por medio de consejo
3 P.1.1.1.13 decanos de facultad realizan propuesta de
comision bajo requisitos: Decanos Facultades Propuesta 5 dias
* 4 Docentes universitarios:
Presidente de la comision
(1 principal)
Miembros del jurado
(3 asociados)
c Eleccion dela | Mediante votacion por mayoria, | *Rector Consejo de Comision 1 dia
P.1.1.1.1.4 comision de | Consejo Universitario elige a los | «Vicerrector Facultad de
admision docentes para integrar la comisién de | <Decanos Admisién
admision * Secretario
General
* Abogado
» Egresado
* Alumno
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Emitir
P.1.1.1.1.5 Resolucién
Universitaria

Se emite Resolucion Universitaria
con los integrantes de la comision de
admision

Secretaria
General

DIAS APROXIMADOS: 8 dias

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

TN
>
~

Nombre: Luz Carla Follegatti Romero

Nombre: Luz Carla Follegatti Romero

L E g

y £ e % .
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Nombre: Lic. Andrés Ore Aguilar
Director de Admisién de Pregrado

Fuente: Elaboracién propia

4.1.2.7.2 Ficha Técnica “PLANIFICACION DEL PROCESO DE ADMISION”

1) Nombre

PLANIFICACION DEL PROCESO DE ADMISION

5) Clasificacion

Operativo
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P.1.1.2

Programar actividades y proponer estrategias para el
cumplimiento de las actividades del proceso de admision

Abarca la elaboracion del Plan de Trabajo y presupuesto, la
consolidacion del cuadro de vacantes, la elaboracion del
cronograma y tasas y la elaboracién del prospecto (fisico-virtual).

DESCRIPCION DEL PROCESO

+ Direccion de Admision de Propuesta de plan de P.1.1.2.1 | Elaboracion del plan de * Vicerrector
Pregrado trabajo trabajo y presupuesto Académico
* Consolidacion del cuadro de
vacantes i6 A
« Elaboracién del cronograma y Cuadro de vacantes P.1.1.22 Aprobam\c:;cc::tguadro de | . Dlre_cc_:|’0n de
costo por examen Admision de
Pregrado

Cronogramay tasasde | P.1.1.2.3 | Aprobacion del costo por
admision examen y el cronograma
de examen de admisién

Direccién de Admisién de Pregrado

* Direccion de Admision de pregrado

* Vicerrectorado Académico
* Facultad

+ Consejo de Facultad

» Consejo Universitario

* Direccion de Planificacion y Presupuesto
» Centro de Tecnologia de la Informacion y

Comunicacion

0,1

Plan de trabajo y presupuesto
aprobado

Interesado
Cuadro de vacantes por
escuela profesional
Cronograma y costo de
examen de admisién Postulante




a7

Disefio del prospecto

P.1.1.2.4 | Elaboracion del

prospecto(fisico y virtual)

Prospecto fisico y virtual

Postulante

* Reglamento General de la Universidad Nacional
Agraria de la Selva, aprobado con Resolucién N° 167-
2016-CU-R-UNAS.

+ Plan Estratégico Institucional 2019-2021, aprobado
con Resolucion N° 483-2018-CU-R-UNAS.

» Estatuto modificado la Universidad Nacional Agraria de
la Selva, aprobado con Resolucién N° 01-2018-AU-
UNAS.

» Texto Unico de Procedimientos Administrativos-TUPA
2017 aprobado con Resolucién N° 153-2017-R-UNAS.

 Ley Universitaria N° 30220

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

+ Oficinas administrativas

« Equipos informaticos:
Computadoras e
impresoras

« Utiles de oficina

* Sistema ADMISION

Secretaria General
Director de Admisién
Vicerrector Académico
Decano

Docentes

* Plan de trabajo

* Presupuesto

» Cuadro de vacantes

» Cronograma y costo de examen de
admision

* Prospecto de admision (fisico y virtual)

EVIDENCIAS E INDICADORES DEL PROCESO

Porcentaje del cumplimiento de las actividades del plan de trabajo

Actividades planificadas sin resultados positivos

GESTION DE RIESGOS

Evaluacioén y resultados de los procesos ejecutados anteriormente

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:
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Nombre: Luz Carla Follegatti Romero

Nombre: Luz Carla Follegatti Romero

F

Nombre: Lic. Andrés Ore Aguilar

Director de Admisién de Pregrado

Fuente: Elaboracion propia

4.1.2.7.2.1 Ficha de Procedimiento: ELABORACION DEL PLAN DE TRABAJO Y PRESUPUESTO
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ELABORACION DEL PLAN DE TRABAJO Y PRESUPUESTO

Lograr captar mayor postulante que el afio anterior

Abarca desde la presentacién del plan de trabajo y presupuesto para el afio en curso al vicerrectorado académico hasta su aprobacién
PLANIFICACION DEL PROCESO DE ADMISION

P.1.1.21

0.1

* Director de Admision de Pregrado Interesado
« Vicerrectorado Académico

+ Oficina de Planificaciéon y Presupuesto

Propuesta de plan de trabajo y
presupuesto

Plan de trabajo y presupuesto
aprobado

P.1.1.21.1 Elaborar el | El director de admision de pregrado | * Vicerrector
plan de | presenta una propuesta del Plan de Académico *Direccion de Plan de 10 dias
trabajo con el | Trabajo con el presupuesto al | ¢ Director de Admisién de trabajo y
respectivo vicerrectorado académico para su Admisién de Pregrado presupuesto
presupuesto aprobacion. Pregrado * Vicerrectorado
para el afio en Académico
curso
2 P.1.1.21.2 Evaluacion del | El vicerrector académico evalla la | * Vicerrector * Vicerrectorado | Plan de 5 dias
plan de | factibilidad del plan de trabajo y Académico Académico trabajo y
trabajo y | presupuesto presentado * Director de * Direccion de presupuesto
presupuesto Admisién de Admisién de
Pregrado Pregrado
Subsanar las observaciones | ¢ Director de *Direccion de Plan de 1 dia
3 P.1.1.2.1.3 Subsanar realizadas por el Vicerrector Admisién de Admisién de trabajo y
observaciones | Académico Pregrado Pregrado presupuesto
* Direccion de Plan de
4 P.1.121.4 Aprobar el | Se aprueba el Plan de Trabajo y | * Vicerrector Admision de Trabajoy 5 dias
Plan de | presupuesto de la DIAP para el afio Académico Pregrado Presupuesto
Trabajo y el | encurso « Oficina de
presupuesto Planificacién y
Presupuesto
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Derivar el Plan | El plan de trabajo y presupuesto de | * Directora de » Oficina de
5 P.1.1.2.1.5 de Trabajoy el | la DIAP es derivado a la Oficina de Planificacion y Planificacion y 1 dias
presupuesto Planificacién y Presupuesto Presupuesto Presupuesto
aprobado
DIAS APROXIMADOS:22 dias

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Nombre: Luz Carla Follegatti Romero Nombre: Luz Carla Follegatti Romero

Nombre: Lic. Andrés Ore Aguilar
Director de Admisién de Pregrado

Fuente: Elaboracién propia

4.1.2.7.2.2 Ficha de Procedimiento; APROBACION DEL CUADRO DE VACANTE

APROBACION DEL CUADRO DE VACANTE

Consolidar el numero de vacantes por escuela profesional
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Abarca desde la solicitud del nimero de vacantes hasta su publicacion

PLANIFICACION DEL PROCESO DE ADMISION

P.1.1.2.2

» Facultades
« Vicerrector Académico

0.1

» Cuadro de vacantes anterior
aprobado

* Resultados del proceso de
admisién anterior

Cuadro de vacantes pregrado

* Interesado
* Postulantes

« Elaboracion del prospecto

» Abogado

Solicitar el Se solicita el cuadro de Director de Direccién de Oficio
1 pP.1.1.2.2.1 cuadro de vacantes al vicerrectorado Admisién de Admisién de solicitando
vacantes académico Pregrado Pregrado cuadro de
vacantes
Por medio del vicerrectorado | « Vicerrector Facultades Oficio 1 dia
Solicitar académico se solicita a las Académico solicitando
2 P.1.1.2.2.2 vacantes alas | facultades las vacantes por tipo | « Decanos cuadro de
facultades de examen(ordinario y vacantes
extraordinario) para el proceso
de admision.
Elaborar el Cada facultad por medio de » Decanos Vicerrectorado | Propuesta de 7 dias
3 P.1.1.2.2.3 cuadro consejo de facultad elaborael | ¢ Vicerrector académico cuadro de
vacantes por cuadro de vacantes Académico vacantes
facultad
Recepcion de | El Vicerrectorado académico » Decanos Vicerrectorado | Propuesta de 7 dias
4 P.1.1.2.2.4 cuadro de recibe las vacantes por * Vicerrector académico cuadro de
vacantes modalidad(ordinario y Académico vacantes
extraordinario) de las
facultades
Revisar y El vicerrectorado académico Vicerrector Vicerrectorado
5 P.1.1.2.2.5 consolidar el revisa la informacion y Académico académico
cuadro de consolida el cuadro de
vacantes vacantes
Aprobar Consejo universitario aprueba * Vicerrector Consejo
6 P.1.1.2.2.6 cuadro de el Cuadro de vacantes Académico universitario
vacantes » Decanos




52

* Secretaria 1 dia
General
Emitir Mediante resolucion Secretaria General Secretaria Resolucion
7 pP.1.1.2.2.7 Resolucién universitaria se oficializa el General Universitaria
Universitaria cuadro de vacantes
Publicar en los distintos medios + Direccion de 2 dias
8 pP.1.1.2.2.8 Publicar de comunicacién(pagina web, Direccion de Admisiéon de | Cuadro de
cuadro de redes sociales ) el cuadro de Admision de Pregrado vacantes por
vacantes vacantes con su respectiva Pregrado « Oficina de escuela
resolucion. Tecnologias profesional
de
informacion y
comunicacion
Ingresar el
9 P.1.1.2.2.9 cuadro de El director de admision de Direccion de Direccién de Cuadro de 1 dia
vacantes al pregrado ingresa el cuadro de Admision de Admision de vacantes por
sistema vacantes al sistema ADMISION | Pregrado Pregrado escuela
ADMISION profesional
DIAS APROXIMADOS :20 dias

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Nombre: Luz Carla Follegatti Romero

Nombre: Luz Carla Follegatti Romero

Nombre: Lic. Andrés Ore Aguilar

Director de Admisién de Pregrado

Fuente: Elaboracion propia

4.1.2.7.2.3 Ficha de Procedimiento: APROBACION DEL COSTO POR EXAMEN Y EL CRONOGRAMA DE EXAMEN DE

ADMISION

- APROBACION DEL COSTO POR EXAMEN Y EL CRONOGRAMA DE EXAMEN DE ADMISION
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Aprobar las fechas de inscripcion, examen de admision ,costo por tipo de examen(examen ordinario y extraordinario) y tipo de colegio de
procedencia (particular o estatal)

Abarca desde la elaboracion del cronograma y los precios por examen de admision hasta su publicaciéon

PLANIFICACION DEL PROCESO DE ADMISION

P.1.1.2.3

0.1

Direccién de Admisién de Pregrado

* Plan de Trabajo
* Propuesta del cronograma y
los precios por examen de
admision anterior

Cronograma y los precios por
examen de admisién aprobado

Interesado

Elaboracién de Se elabora el cronograma y los | Director de Direccion de Propuesta
1 P.1.1.2.3.1 propuesta conel | precios de admision para el | Admision Admisién de del
cronogramay los | correspondiente proceso de Pregrado cronograma
precios por admision. y los precios
examen de por examen
admision de admision
Evaluacion de El vicerrector académico evalla | Vicerrector Vicerrectorado
2 P.1.1.2.3.2 propuesta la propuesta de la Direccion de | Académico Académico
Admisiébn de Pregrado, si
hubiese errores derivado a la
DIAP
Aprobacion del Consejo Universitario aprueba el | * Vicerrector * Vicerrectorado | Cronograma
3 P.1.1.2.3.3 cronogramay los | cronograma y los precios por Académico Académico y precios de | 5 dias
precios por examen de admision » Consejo » Consejo examen
examen de Universitario Universitario aprobado
admision
Emitir resolucion Mediante Resolucion
4 P.1.1.2.3.4 universitaria de Universitaria se aprueba el
aprobacion cronograma y los precios por
examen de admisién
* Director de Direccion de Cronograma | 1 dias
5 P.1.1.2.3.5 Publicacion del Publicar el cronograma y los Admisién Admisién de y los precios
cronogramay precios por examen de admision | « Oficina de Pregrado por examen
Tecnologias de de admision
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precios por
examen

informacion y
comunicacioén

DIAS APROXIMADOS:8 dias

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

\$&,

Nombre: Luz Carla Follegatti Romero
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Nombre: Luz Carla Follegatti Romero

Nombre: Lic. Andrés Ore Aguilar

Director de Admisién de Pregrado

Fuente: Elaboracion propia
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4.1.2.7.2.4 Ficha de Procedimiento: ELABORACION DEL PROSPECTO

ELABORACION DEL PROSPECTO

Elaborar un documento que brinde al postulante informacién relevante (curricula de estudios, perfil del postulante, perfil del egresado,
campo laboral, reglamento, costos por examen, cronograma, cuadro de vacantes, etc.) sobre el proceso de admision.

Abarca desde la solicitud de informacion a las facultades, hasta la impresién y publicacion del prospecto en la pagina web de la UNAS

PLANIFICACION DEL PROCESO DE ADMISION

P.1.1.24

0.1

* Vicerrectorado Académico

* Vicerrectorado Investigacion

* Facultades

* CEPRE-UNAS

* Centro de Idiomas-UNAS

* Direccion de Cooperacion Técnica
Internacional

* Centro de Tecnologias de Informacién y
Comunicacion

* Direccion de Calidad y Acreditacion

* Direccion de Bienestar Universitario Deporte y
Cultura

* Direccion de Biblioteca

« Oficina de Proyeccién Universitaria

» Consejo de investigacion de la UNAS-
CIUNAS

* Centro de Investigacion de productos
naturales de la Amazonia(CIPNA)

«Centro de investigacion para el desarrollo

biotecnolégico de la Amazonia (CIDBAM

* Curricula de estudios

* Perfil del postulante por
escuela profesional

« Perfil del egresado por escuela
profesional

» Campo laboral del egresado

*Cuadro de vacantes

*Cronograma y precios

*Perfiles de ingresante,

egresado y campo laboral.

*Convenios internacionales

*Reglamento de admision

*Informacion para el dia del

examen

*Temas para el examen

*Fotos

Solicitar curricula de estudios,

*Prospecto de admision fisico y
virtual de la UNAS

« Director de

* Postulante
* Interesado

Solicitar informacioén | perfil del ingresante, perfil del Admisién de *Direccion de Oficio 2 dias
1 P.1.1.2.4.1 | actualizada a las | egresadoy campo laboral por pregrado Admisién de
facultades, oficinas | escuela profesional a los » Decanos Pregrado
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organicas
autoridades UNAS

decanos de las facultades,
mensaje del Rector , Vicerrector
Académico, Vicerrector de
Investigacion y oficinas que
conforman la UNAS

» Facultades

Recepcionar Las facultades envian la * Director de *Direccion de Oficio 2 dias
P.1.1.2.4.2 | informacion informacion por escuela Admisién de Admisién de
actualizada profesional, oficinas y pregrado Pregrado
autoridades * Autoridades- * Rectorado
UNAS * Vicerrectorado
+ Oficinas + Oficinas
Organicas
La Direccién de Admisién de Director de Direccion de
P.1.1.2.4.3 | Definir la Pregrado recopila la informaciéon | Admisién de Admision de Informe 2 dias
informacion que brindada por las facultades y pregrado Pregrado
incluira el prospecto | escoge los datos importantes
para la inclusion al prospecto
La Direcciéon de Admisién de * Director de Direccion de 2 dias
P.1.1.2.4.4 | Definir el temario del | Pregrado define el temario para | Admisién de Admision de Informe
examen el examen de admisién . pregrado Pregrado
*Técnico en
informéatica
Se consolida la informacion Direccion de 30 dias
P.1.1.2.45 | Documentar recopilada en un solo *Técnico en Admisién de Prospecto
prospecto documento informética Pregrado
* Vicerrector Vicerrectorado Prospecto 2 dias
P.1.1.2.4.6 | Revision del Se procede a la revision de la Académico Académico
prospecto informacion para su V°B°.
Oficio de
Se aprueba el prospecto para * Vicerrector Vicerrectorado aprobacién 2 dias
P.1.1.2.4.7 | Aprobacién de su publicacion Académico Académico del
prospecto prospecto
* Director de Direccion de
Recepcion de La DIAP recepciona el Admision de Admision de Prospecto 2 dias
P.1.1.2.4.8 | prospecto prospecto aprobado pregrado Pregrado
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Se envia el prospecto mediante | + Administrador Centro de Oficio 1 dias
9 P.1.1.24.9 Publicar prospecto un oficio al Centro de de Pagina web Tecnologia de solicitando
en la pagina Web Tecnologia de Informacién y Informacion y publicacion
Comunicacion para ser Comunicacion del
publicado en la pagina web prospecto
virtual
Mediante oficio a la Direccién de | - Directora de Direccion de
10 P.1.1.2.4.10 | Solicitar impresion Planificacion y Presupuesto, se | Planificaciony Planificacion y Prospecto 5 dias
de prospectos solicita la impresion de los Presupuesto Presupuesto fisico
prospectos para el proceso de
admision correspondiente

DIAS APROXIMADOS:57 dias

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:
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Nombre: Luz Carla Follegatti Romero
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Nombre: Luz Carla Follegatti Romero
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Nombre: Lic. Andrés Ore Aguilar

Director de Admisién de Pregrado

Fuente: Elaboracién propia
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4.1.2.7.3 Ficha técnica “ORGANIZACION DEL PROCESO DE ADMISION”

ORGANIZACION DEL PROCESO DE ADMISION Operativo

P.1.1.3 * Direccion de Admisién de Pregrado

* Vicerrectorado Académico

* Direccion de Admision de Pregrado

* Facultades

« Oficina de Imagen Institucional

* Comision de Admisién

» Oficina de Planificacion y Presupuesto

« Oficina de Tecnologias de la informacién y
Comunicacion

» Unidad de Infraestructura fisica

Organizar, administrar e implementar las actividades del proceso
de admisién de acuerdo al plan de trabajo aprobado y recursos
asignados.

Abarca desde la difusion del examen de admision para la
captacion de postulantes hasta la elaboracion del examen de
admision.

0,1

DESCRIPCION DEL PROCESO

» Material de difusion * Difusion del + Oficio solicitando materiales de difusion
* Planificacion del proceso | < Prospecto de admision | P.1.1.3.1 examen de *Direccion de | de examen para viajes Interesa
de admisién. fisico y virtual admision. Admisién  de | « Spot publicitario dos
« Lista de colegios para Pregrado » Oficio para permiso de visitas a colegios
ser visitado. *Comision  de | * Lista de colegios visitados

Admisién * Interesados en estudiar en la UNAS
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IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

* Reglamento General de la Universidad Nacional
Agraria de la Selva, aprobado con Resolucién N° 167- « Oficina de Direccion
2016-CU-R-UNAS. de Admisién de I
* Plan Estratégico Institucional 2019-2021, aprobado . L Pregrado : Plan_d.e'dlfusmn s
con Resolucion N° 483-2018-CU-R-UNAS. * Director de Admisién de | . prensa UNASINA * Comision de admision
«Estatuto modificado la Universidad Nacional Agraria de Pregrado o « Equipos informéaticos: | ° ImPresion de examen
la Selva, aprobado con Resolucién N° 01-2018-AU- * Comisién de admision Computadoras e
UNAS. * Facultades » impresoras
*Texto Unico de Procedimientos Administrativos-TUPA | * Técnico en informatica | . (jtjles de oficina
2017 aprobado con Resolucién N° 153-2017-R-UNAS. * Sistema ADMISION
* Ley Universitaria N° 30220 » Casa de Huéspedes-
UNAS

EVIDENCIAS E INDICADORES DEL PROCESO

Porcentaje de cumplimiento de las actividades relacionadas a la organizacion del proceso de admisién de pregrado

GESTION DE RIESGOS

Actividades necesarias no definidas en el Plan de trabajo Revisidon constante del plan de trabajo aprobado

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Nombre: Luz Carla Follegatti Romero Nombre: Luz Carla Follegatti Romero Nombre: Lic. Andrés Ore Aguilar

Director de Admisién de Pregrado

Fuente: Elaboracion propia
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4.1.2.7.3.1 Ficha de Procedimiento: Disefiar y publicar material de difusion

DISENAR Y PUBLICAR MATERIAL DE DIFUSION

Disefiar el material de difusion para su publicacion

Abarca desde el disefio y la publicacion del material de difusién del examen de admision.

DIFUSION DEL PROCESO DE ADMISION

P.1.1.31.1

0.1

* Facultades
* Direccion de Planificacion y Presupuesto
+ Oficina de imagen institucional

« Plan de trabajo
» Material de difusion (afiches,
volantes, paneles, lapiceros,

*Proceso de admision difundido y
promocionado * Interesado

« Poblacién

calendarios)
* Lista de I.LE

* Director de
P.1.1.3.1.2.1 | Disefar material de Se disefia el material de difusion para | Admision de Direccion de Afiches, | 7 dias
difusion(afiches,volan | entregar a los interesados Pregrado Admisién de volantes
tes,paneles,lapiceros, » Técnico en Pregrado
calendarios) Informética
* Director de * Direccion de
P.1.1.3.1.2.2 | Solicitar material de Mediante un oficio, se solicita la Admision de Admision de Oficio 10 dias
difusion adquisicion del material de difusion a Pregrado Pregrado
la Oficina de Planificacién y « Directora de « Oficina de
Presupuesto. oficina de Planificacion y
Planificacion y Presupuesto
Presupuesto
* Director de Direccion de
P.1.1.3.1.2.3 | Recepcionar Se recepciona los materiales de Admision de Admision de Oficio 3 dias
materiales de difusién | difusion para su distribucion. Pregrado Pregrado
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» Técnico en
Informéatica

La DIAP solicita mediante un oficio a Director de la Oficina de 15 dias
P.1.1.3.1.2.4 | Creacion del spot la oficina de Imagen institucional oficina de Imagen Imagen
publicitario de crear el spot publicitario de admision Institucional Institucional
admision-UNAS —UNAS que sera difundido por los
medios de comunicacion
Revision del spot La DIAP realiza la revision del spot * Director de Direccion de 3 dias
P.1.1.3.1.2.5 | publicitario de publicitario para corregir errores si Admision de Admision de
admision-UNAS existiera. Pregrado Pregrado
* Vicerrector Vicerrectorado
Aprobacion del spot La DIAP envia al Vicerrectorado académico académico 3 dias
P.1.1.3.1.2.6 | publicitario de académico para su aprobacion
admision-UNAS
* Director de la « Oficina de
Publicar spot El vicerrectorado solicita la oficina de Imagen Imagen 1 dia
P.1.1.3.1.2.7 | publicitario de publicacion del spot publicitario de Institucional Institucional
admision-UNAS admision-UNAS en los medios de * Director de la « Oficina de
comunicacion(redes sociales ,pagina oficina de Tecnologias
web, PRENSA UNASINA) Tecnologias de la de la
Informacion y Informacion y
Comunicacion Comunicacion
* Director de * Direccion de
Admision de Admisioén de
P.1.1.3.1.2.8 | Publicar material de Se difunde el spot publicitario, Pregrado Pregrado 2 dias
difusion afiches, volantes anuncios a través * Director de la « Oficina de
de los diferentes medios de oficina de Imagen Imagen
comunicacion(Pagina web, prensa, Institucional Institucional
redes sociales, oficinas * Director de la + Oficina de
administrativas). oficina de Tecnologias
Tecnologias de la de la

Informacion y
Comunicacién

Informacion y
Comunicacién

DIAS APROXIMADOS: 44 dias
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Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:
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Nombre: Luz Carla Follegatti Romero
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Nombre: Luz Carla Follegatti Romero

Nombre: Lic. Andrés Ore Aguilar
Director de Admisién de Pregrado

Fuente: Elaboracién propia
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4.1.2.7.3.2 Fichade Procedimiento: Difusion en las IE

DIFUSION EN LAS IE

Cumplir con visitar todas las IE planificadas

Abarca todo tipo de difusion del examen de admisién en las IE.

DIFUSION DEL PROCESO DE ADMISION

P.1.1.3.1.2

0.1

* Facultades * Plan de trabajo *Proceso de admision

* Direccion de Planificacion y  Material de difusion (afiches, spot UNAS, etc) | difundido y promocionado
Presupuesto « Lista de IE.

+ Oficina de Imagen Institucional

* Interesado
* Poblacion

Coordinacién La Direccién de Admision de Pregrado Director de Direccion de
1 P.1.1.3.1.3.1 | conlas IL.E coordina con las instituciones educativas las Admision de Admisién de 5 dias
visitas, horarios, otros Pregrado Pregrado
Solicitar la La DIAP considerara el acompafiamiento de * Director de * Direccion 5 dias
presencia de un extensionista por facultad para cada tramo Admisién de de Admision
2 P.1.1.3.1.3.2 | extensionistas | de viaje para la difusion Pregrado de Pregrado
de la * Decanos * Facultades
facultades
* Director de « Direccion Autorizacién
Realizar los Admisién de de Admisiéon | de viaje
3 P.1.1.3.1.3.3 | traslados para | Viajes a las IE (Huanuco, Pasco, Junin, San Pregrado de Pregrado
la difusién de | Martin) * Técnico en * Facultades
los exdmenes Informaética
de admision « Extensionista 30
de facultad dias
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4 P.1.1.3.1.34

Realizar la
difusién de los
examenes en
las IE

En la IE, se informa a los alumnos de 5to afio
todas las carreras de la UNAS, el perfil del
ingresante ,egresado y campo laboral de las
diferentes escuelas profesionales, fechas de
los exdmenes y beneficios que ofrece.

* Director de
Admision de
Pregrado

» Técnico en
Informética

» Extensionista
de facultad

* Direccion Cantidad de
de Admisiéon | presentesy
de Pregrado | lista de

* Facultades | colegios

5 P.1.1.3.1.35

Registrar visita
ala IE

Se registra la participacion de los alumnos y
datos de la |.LE

* Director de
Admision de
Pregrado

¢ Direccion
de Admisién
de Pregrado

DIAS APROXIMADOS: 40 dias

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Nombre: Luz Carla Follegatti Romero

Nombre: Luz Carla Follegatti Romero

Nombre: Lic. Andrés Ore Aguilar
Director de Admisién de Pregrado

Fuente: Elaboracién propia
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4.1.2.7.4 Ficha técnica “SELECCION DE POSTULANTE”

SELECCION DE POSTULANTES

P.1.1.4

Seleccionar a los postulantes que alcanzaron vacante
mediante el proceso de admision

Abarca desde la inscripcion hasta la emision de los
resultados.

» Cuadro de vacantes
* Requisitos de postulante
(examen ordinario y

P.1.1.1 Designacion de la

comisién de admision postulante

proceso de admision postulantes

DESCRIPCION DEL PROCESO

Inscripcion del

P.1.1.2 Planificacién del extraordinario) P.1.1.4.2 | Evaluacion del
proceso de admision » Costo por examen y postulante
cronograma de admision
P.1.1.3 Organizacion del * Inscripcién de P.1.1.4.3 | Publicacion de

resultados del

* Direccion de
Admisién de
Pregrado

» Comision de
admision

* Vicerrectorado

académico

Operativo

EXAMEN ORDINARIO

« Direccion de Admisién de Pregrado

* Comision de Admision

» Programador del sistema ADMISION
EXAMEN EXTRAORDINARIO

« Facultades

« Direccion de Admisién de Pregrado

* Comision de Admision

» Docentes a cargo del cuidado de aulas
» Programador del sistema ADMISION

* Direccion de Admision de Pregrado

* Vicerrectorado Académico
» Facultades

0,1

« Lista de postulantes
inscritos

* Examenes para modalidad
ordinario y extraordinario

« Lista de docentes a cargo

del cuidado de aulas

* Postulantes
* Ingresantes
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» Postulante

examen de
admision

* Inscripcion de docentes
para cuidar aulas

* Examen de Admision

* Resultados del examen

de admisién

vacante

constancia

« Solicitud de renuncia de

* Solicitud de duplicado de

* Facultades

* Resultados del proceso de
admision
* Resolucién Universitaria de

ingresantes

» Constancia de ingreso

* Renuncia de la vacante

* Duplicado de la constancia
de ingreso

» Expediente de ingresante

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

14) Requisitos Legales

15) Recursos

Recursos Humanos

Infraestructuray
Ambiente de trabajo

16) Documentos y Registros

* Reglamento General de la Universidad Nacional
Agraria de la Selva, aprobado con Resolucion N°
167-2016-CU-R-UNAS.

* Plan Estratégico Institucional 2019-2021, aprobado
con Resolucion N° 483-2018-CU-R-UNAS.

» Estatuto modificado la Universidad Nacional Agraria
de la Selva, aprobado con Resolucion N° 01-2018-
AU-UNAS.

«Texto Unico de Procedimientos Administrativos-TUPA
2017 aprobado con Resolucién N° 153-2017-R-
UNAS.

* Ley Universitaria N° 30220

* Reglamento General de Admisién

 Vicerrector académico

 Director de admisién de
pregrado

» Técnico en informatica

» Secretaria

* Docentes de la comision
de admisioén

* Decanos

» Programador del sistema
ADMISION

» Oficinas
administrativas

* Aulas

» Casa huéspedes-
UNAS

* Equipos informaticos:

Computadoras,
impresoras y lector
6ptico

« Utiles de oficina

» Sistema ADMISION

+ Lista de postulantes inscritos

+ Examenes de admisién

+ Lista de asistencia

* Registro de notas

* Resultados del proceso de admision
» Constancias de ingreso

* Resolucion de renuncia de vacante
» Duplicado de Constancia de ingreso




67

EVIDENCIAS E INDICADORES DEL PROCESO

Numero de incidencias que ocurren en el proceso de seleccion de postulante

GESTION DE RIESGOS

Suplantacion durante el desarrollo del examen de admision Implementacion de medios de verificacion de identidad

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Nombre: Luz Carla Follegatti Romero Nombre: Luz Carla Follegatti Romero Nombre: Lic. Andrés Ore Aguilar

Director de Admisién de Pregrado

Fuente: Elaboracién propia
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4.1.2.7.4 .1 Fichade Procedimiento: Brindar Informacién al interesado

BRINDAR INFORMACION AL INTERESADO

Inscribir a los interesados para el examen de admision ( ordinario o extraordinario)

Abarca desde la inscripcion de los postulantes hasta la publicacién de los resultados del examen de admision

INSCRIPCION DE POSTULANTES

P.1.1411

0.1

* Postulante

*P.1.1.2.3 Aprobacion del costo por examen
y el cronograma de examen de
admision.

*P.1.1.2.4 Elaboracién del prospecto

Solicitar

* Requisitos (examen ordinario y
extraordinario)

» Cronograma

* Precios por examen de admision
* Prospecto de admision virtual

El interesado se dirige a la DIAP

Lista de postulantes inscritos

* Interesado

* P.1.1.3.2 Elaboracién del examen de
admisién
* P.1.1.4.2 Evaluacion del postulante

« Secretaria

1 P.1.1.4.1.1.1 | informacion para informarse del proceso de
admision
100 dias
Brindar El personal de la DIAP brinda la *Director de Direccion de
informacion a informacién necesaria sobre la admision de admision de
2 P.1.1.4.1.1.2 | los interesados | inscripcion al proceso de admision pregrado pregrado
al examen de (requisitos, costos, otros) a todos los | *Técnico en
admision interesados informética

DIAS APROXIMADOS:100 dias
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Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Nombre: Luz Carla Follegatti Romero
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Nombre: Luz Carla Follegatti Romero

Nombre: Lic. Andrés Ore Aguilar
Director de Admision de Pregrado

Fuente: Elaboracién propia
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INSCRIPCION

Inscribir a los interesados para el examen de admision ( ordinario o extraordinario)

Abarca desde la inscripcion de los postulantes hasta la publicacion de los resultados del examen de admision

INSCRIPCION DE POSTULANTES

* Postulante

P.1.1.4.1.2
0.1
* Requisitos (examen ordinario y
extraordinario) * P.1.1.3.2 Elaboracion del examen de
Aprobacion del costo por | « Cronograma admision

examen y el

cronograma de

examen de admisién.

Elaboracion del prospecto

* Precios por examen de admision
* Prospecto de admision virtual

Lista de postulantes inscritos

* P.1.1.4.2 Evaluacion del postulante

El personal de la oficina verifica que Direccion de
Verificar si el postulante cumpla con los *Técnico en admision de
P.1.1.4.1.2.1 | cumple con los requisitos por tipo de examen: informatica pregrado
requisitos ordinario y extraordinario *Secretaria
Pago por Se ejecuta el pago: Tesoreria
P.1.1.4.1.2.2 | derecho de v Caja Postulante
examen v" Banco de la Nacién)
Por tipo de examen:
v' ordinario
v' extraordinario
Verificado los requisitos (examen Direccién de | Expedientes
P.1.1.4.1.2.3 | Crear ordinario o extraordinario), se *Técnico en admisién de | fisicos
expediente procede a armar el expediente. informética pregrado
fisico Para el examen ordinario 1 Y Il es *Secretaria
necesario la firma de una

1 dia
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declaracién jurada del postulante
para regularizar con documentos
originales si ocupa una vacante.

El postulante rellena la ficha éptica
teniendo en cuenta que los datos
tienen que ser correctos.

Para el examen extraordinario ,se
crea expedientes con documentos
originales o copias legalizadas.

*Técnico en Direccion de
4 P.1.1.4.1.2.4 | Realizar El técnico en informatica realiza la informatica admision de
inscripcioén al inscripcion ingresando al sistema pregrado
postulantes ADMISION
Se verifica el nimero de inscritos y *Técnico en Direccion de | Lista de
5 P.1.1.4.1.2.5 | Verificar se imprime una lista de los mismos informéatica admision de | postulantes
namero de donde tiene que coincidir con la pregrado inscritos
postulantes cantidad de expedientes fisicos y
inscritos por escuela profesional.

DIAS APROXIMADOS:1 dia

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:
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Nombre: Luz Carla Follegatti Romero

Nombre: Luz Carla Follegatti Romero
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Nombre: Lic. Andrés Ore Aguilar
Director de Admisién de Pregrado

Fuente: Elaboracién propia
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4.1.2.7.4.3 Ficha de Procedimiento: Inscripcién de docentes

P.1.11

INSCRIPCION DE DOCENTES

Inscribir a los docentes que evaluaran a los postulantes el dia del examen de admision

Abarca desde la inscripcion hasta la entrega de la directiva al docente

EVALUACION DEL POSTULANTE

P.1.1.4.2.1

admision
vacante

admision

0.1

Designacion de la comision de

P.1.1.2.2 Aprobacion del cuadro de
P.1.1.3.2 Elaboraciéon del examen de

P.1.1.4.1 Inscripcion del postulante

» Comision de admision
» Cuadro de vacantes
* Examen de admision
» Lista de postulantes inscritos

Resultados del proceso de
admision

Postulante

Solicitar a las Mediante un oficio se hace la Director de
facultades la invitacion a los docentes a participar | admision de
1 P.1.1.4.2.1.1 | participacion en el proceso de admision pregrado
de sus
docentes
Los docentes que desean cuidar el Director de Direccién de Lista de
2 P.1.1.4.2.1.2 | Inscripciéon de | examen en las aulas, se inscriben en | admisién de admision de docentes
docentes la Direccién de admision de pregrado | pregrado pregrado
10 dias
Entrega de Se hara entrega de la DIRECTIVA Director de Direccion de Lista de
3 P.1.1.4.2.1.3 | DIRECTIVA AL DOCENTE que contiene admision de admision de docentes
AL DOCENTE | informacién sobre el cuidado del aula | pregrado pregrado
y el correcto llenado del DNI

DIAS APROXIMADOS: 10 dias
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Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:
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Nombre: Luz Carla Follegatti Romero
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Nombre: Luz Carla Follegatti Romero

Nombre: Lic. Andrés Ore Aguilar
Director de Admision de Pregrado

Fuente: Elaboracién propia
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4.1.2.7.4.4 Fichade Procedimiento: Elaboracion del examen

ELABORACION DEL EXAMEN

Elaborar el examen de admision ORDINARIO y EXTRAORDINARIO de acuerdo a los temas descritos en el prospecto.

Abarca desde la elaboracion de los examenes ordinarios hasta la impresion

EVALUACION DEL POSTULANTE

P.1.1.3.2.2

0.1

* Prospecto de admision

» Materiales para el examen de
admision (libros, equipos

informaticos, Utiles de

* Examen de admision para Postulante inscrito
examen ordinario y

extraordinario

* Elaboracién del prospecto
* P.1.1.1. Designacion de la Comision de
admision

La DIAP hace entrega de los | « Docentes

materiales(libros, equipos | elegidos para
informaticos, Utiles de escritorio) la comision de
Entrega de y comida necesaria para evitar | admision
1 P.1.1.3.2.2.1 | materialesy salidas e ingresos de personal no | ¢ Director de
alimentos autorizado para garantizar la | Admision de Comisién
integridad del proceso de | Pregrado de 2 dias
elaboracion del examen. admisién

Los docentes elegidos por | * Docentes
consejo universitario para la | elegidos para
comision de admision ingresan a | la comision de
Internamiento de la | la casa de huéspedes los viernes | admision

2 P.1.1.3.2.2.2 comisién de alas 6.00 pm. « Director de
admision Para el internamiento se cuenta | Admision de Comisién
con los materiales y comida | Pregrado de 2 dias

necesaria para evitar salidas e admision
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ingresos de personal no
autorizado para garantizar la
integridad del proceso de
elaboracién del examen.

Los docentes integrantes de la | < Docentes Comision
Elaboracién de comision de admision preparan | elegidos para de Examenes
P.1.1.3.2.2.3 examen de las 100 preguntas promedio del la comision de admisién desarrollados
admision para examen por areas(ingenieria y | admision
EXAMEN ciencias).
ORDINARIO
Los docentes integrantes de la | * Docentes Comision
Elaboracién de comision de admision preparan | elegidos para de Examenes
P.1.1.3.2.2.4 examen de examenes de aptitud académica | la comision de admisién desarrollados
admision para (25 de razonamiento matematico | admision
EXAMEN y 25 de razonamiento verbal) para
EXTRAORDINARIO | las siguientes modalidades:
* Primero y Segundo Puesto de
educacién Secundaria
* Victimas de Terrorismo
* Personas con Discapacidad
* Arte y Cultura
* Deportistas Calificados
*Comunidades Nativas de la
Amazonia
Las siguientes modalidades
son evaluadas por cada
facultad:
* Convenios Especiales
e Graduados y/o titulados
e Traslado Interno
* Traslado Externo
* Docentes Comision
P.1.1.3.2.25 Revision de la Se realiza una revisiobn del | elegidos para de
estructura del examen digital la comision de admisién
examen de admision
admision
Impresion de Se procede a imprimir los | * Docentes Comision Examenes
P.1.1.3.2.2.6 | examenes de examenes de admision elegidos para de impresos
admision la comision de admision

admisién

1 dia

DIAS APROXIMADOS:3 dias
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Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:
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Nombre: Luz Carla Follegatti Romero
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Nombre: Luz Carla Follegatti Romero

Nombre: Lic. Andrés Ore Aguilar
Director de Admisién de Pregrado

Fuente: Elaboracién propia
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APLICACION DEL EXAMEN

Aplicar el examen de admisién a todos los postulantes inscritos en el examen ordinario y extraordinario

Abarca desde la distribucion de los postulantes en las aulas hasta la aplicacion del examen de admision

EVALUACION DEL POSTULANTE

P.1.1.4.2.3

0.1

P.1.1.1
admision

vacante

admision

Designacion de la comision de
P.1.1.2.2 Aprobacion del cuadro de
P.1.1.3.2 Elaboracion del examen de

P.1.1.4.1 Inscripcion del postulante

» Comision de admision
» Cuadro de vacantes
* Examen de admision
« Lista de postulantes inscritos

Resultados del proceso de
admision

Postulante

Distribuir los El sistema ADMISION realiza la Director de Direccion de Lista de
1 P.1.1.4.2.2.1 | postulantes distribucion aleatoria con la cantidad | admision de admision de postulantes
con el de postulantes y el tipo de area al pregrado pregrado distribuidos
SISTEMA que se inscribi6 el postulante para el
ADMISION (ingenieria y ciencias sociales) examen
* Area de
2 P.1.1.4.2.2.2 | Revision del La revision fisica de los postulantes * Personal de seguridad-
postulante se da para evitar inconvenientes, si seguridad- UNAS
se encontrara algun objeto no UNAS * Direccion de
autorizado se procedera a la *Técnico en admision de
retencién del objeto. informatica pregrado
Personal de *Area de
3 P.1.1.4.2.2.3 | Verificar Se verifica el ingreso de los seguridad-UNAS seguridad-UNAS
identificacion postulantes por medio del DNI *Técnico en *Direccion de
informatica admision de
pregrado

1 dia
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+Area de
Orientar al * Personal de seguridad-UNAS
4 P.1.1.4.2.2.4 | postulante El postulante ubicara el pabellén y el seguridad- *Direccion de
para dirigirse aula donde le corresponde realizar UNAS admision de
al aula el examen *Técnico en pregrado
informética
Registrar la
asistencia del El postulante registra su asistencia Docentes a Direccion de Lista de
5 P.1.1.4.2.2.5 | postulante en con el docente encargado del aula cargo del admisién de asistencia
el aula cuidado de aulas pregrado
asignada
6 P.1.1.4.2.2.6 | Aplicar El Docente encargado del aula Docentes a Direccion de Examen
examen brinda las instrucciones necesarias cargo del admision de
para la correcta aplicacién de la cuidado de aulas pregrado
evaluacion.
7 P.1.1.4.2.2.7 | Firmar acta de | El Docente encargado del aula firma | Docentes a Direccion de Examen
aplicacion de el acta de aplicacién de examen. cargo del admisién de
examen cuidado de aulas pregrado
Los docentes entregan los Docentes a
8 P.1.1.4.2.2.8 | Entrega de examenes a la comision de admisién | cargo del Direccion de Examen
examenes a la cuidado de aulas admision de
comision de pregrado
admision

DIAS APROXIMADOS: 1 dia

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Nombre: Luz Carla Follegatti Romero
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Nombre: Luz Carla Follegatti Romero

Nombre: Lic. Andrés Ore Aguilar
Director de Admisién de Pregrado

Fuente: Elaboracién propia
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EVALUACION DEL EXAMEN

Calificar los exdmenes de admision de cada postulante.

Abarca desde el escaneo de la hoja de identificador del postulante hasta la impresién de resultados.

EVALUACION DEL POSTULANTE

P.1.1.424

0.1

Designacion de la comision de

* Comision de admisién

postulante no entrego el examen )

admision + Cuadro de vacantes Resultados del proceso de Postulante
P.1.1.2.2 Aprobacion del cuadro de » Examen de admisién admision
vacante * Lista de postulantes inscritos
P.1.1.3.2 Elaboracion del examen de
admision
P.1.1.4.1 Inscripcion del postulante
El sistema escanea la hoja de
P.1.1.4.2.2.1 | Escanear la identificador conteniendo el DNI del Programador del Direccion de | Hoja de
hoja de postulante, este debe ser revisado si | sistema ADMISION admision de | identificador
identificador contiene algun error tales como: pregrado
* DNI en blanco
* DNI mal marcado
* DNI incompleto
P.1.1.4.2.2.2 | Escanear hoja | Escanear las respuestas del Programador del Direccion de | Hoja de
de respuesta postulante sistema ADMISION admision de | respuesta
pregrado
Revisar Asegurarse que el nimero de
P.1.1.4.2.2.3 | consistencia respuestas sea igual al nimero de * Programador del * Direccion
de informacién | identidades. sistema ADMISION de
Si existiera alguna » Docentes Comision admision
observacion(perdida de examen por de Admision de
parte del docente de aula o que el pregrado
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la Comision de Admisidn se realiza » Comision
un informe detallando lo encontrado de
admision
Solicitar claves | El programador solicita las claves » Programador del * Direccion Claves
4 P.1.1.4.2.2.4 | ala Comision del examen para ser ingresados al sistema ADMISION de
de admision sistema e imprime para ser » Docentes Comision admision
corroborado por la comision de de Admision de
admision pregrado
» Comision
de
admision
* Direccion
Calificar Se califica todos los examenes de * Programador del de
5 P.1.1.4.2.25 | examen admision sistema ADMISION admision
» Docentes Comision de
de Admision pregrado
» Comision
de
admision
Registro de
6 P.1.1.4.2.2.6 | Registrar Se registran las notas del examen * Programador del Comision notas
resultados escrito de cada postulante. sistema ADMISION de
» Docentes Comision admision
de Admision
Entregar La comision de admision recibe los
7 P.1.1.4.2.2.7 | resultados resultados y toma 4 examenes al Docentes Comision Comision
previos a la azar para la correcciéon manual y la de Admision de
comisién de comparacion con el sistema Admisién
admision
Se procedera a asignar las vacantes
8 P.1.1.4.2.2.8 | Asignacién de | por orden de mérito. * Programador del Comisién de
vacantes Los sobrantes son distribuidos a la sistema ADMISION Admisién
segunda opcién de aquellos » Docentes Comision
postulantes que obtuvieron nota de Admisién
aprobatoria
Lista de
9 P.1.1.4.2.2.9 | Consolidar Se consolida los resultados finales Docentes Comision Comisién ingresantes
resultados de los postulantes que alcanzaron de Admisién de
vacante. admision
* Programador del
10 P.1.1.4.2.2.10 | Imprimir Se procedera a imprimir 6 juegos,4 sistema ADMISION Comisién de | Resultados
resultados para la Comision de Admisiony 2 * Docentes Comision admision

para publicacion

de Admision
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Registrar
11 P.1.1.4.2.2.11 | vacantes
sobrantes

Si se registra un porcentaje alto de
vacantes sobrantes, se procede a
informar al Vicerrectorado
Académico

Docentes de la
comision de
admisién

Comisioén Vacantes
de sobrantes
admision

DIAS APROXIMADOS: 1 dia

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Nombre: Luz Carla Follegatti Romero

AN
-

* i

R
-

Nombre: Luz Carla Follegatti Romero

Nombre: Lic. Andrés Ore Aguilar

Director de Admisién de Pregrado

Fuente: Elaboracién propia
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4.1.2.7.4.7 Fichade Procedimiento: Publicacién de resultados

PUBLICACION DE RESULTADOS

Hacer de conocimiento por todos los medios informativos los resultados del proceso de admision-UNAS

Abarca la publicacion de los resultados

PUBLICACION DE RESULTADOS DEL EXAMEN DE ADMISION

P.1.1.43.1

0.1

* P.1.1.4.1 Inscripcion del postulante

* P.1.1.4.2 Evaluacion del postulante

Resultados del proceso de
admision

Contemplado las 5 PM, se procede

* Expediente de los ingresantes
« Oficio de entrega de

expedientes

* Renuncia de vacante
 Constancia de ingreso

- Director de

* Ingresantes

« Direccién de

2 P.1.1.4.3.1.2 | resultados del
proceso de
admision en la
pagina web-
UNAS

la UNAS se informa los resultados
del proceso de admision

de la pagina
web

1 P.1.1.4.3.1.1 | Pegaren el a pegar los resultados en el frontis Admision de Admision de
frontis los de la UNAS. Pregrado Pregrado
resultados del
proceso de
admision
Publicacion de Mediante la pagina web oficial de * Administrador - Centro de

Tecnologia de
Informacion y
Comunicacién

Resultados

1 dia

DIAS APROXIMADOS:1 dia
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Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

\$&,

Nombre: Luz Carla Follegatti Romero

Aok
R
=

Dy
b
-

Nombre: Luz Carla Follegatti Romero

Nombre: Lic. Andrés Ore Aguilar
Director de Admision de Pregrado

Fuente: Elaboracion propia
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4.1.2.7.4.8 Ficha de Procedimiento: Reconocimiento de ingresantes

RECONOCIMIENTO DE INGRESANTES

Reconocer a los ingresantes del proceso de admisién mediante Resolucion Universitaria

Abarca desde la emision de la Resolucion Universitaria hasta el reconocimiento de los que ocuparon los primeros puestos.

PUBLICACION DE RESULTADOS DEL EXAMEN DE ADMISION

P.1.1.43.2

0.1

* P.1.1.4.1 Inscripcion del postulante

* P.1.1.4.2 Evaluacion del postulante

Resultados del proceso de
admision

« Expediente de los ingresantes

« Oficio de entrega de
expedientes

* Renuncia de vacante

» Constancia de ingreso

* Ingresantes

Emitir El Vicerrectorado académico emite | < Vicerrector * Vicerrectorado
1 P.1.1.4.3.2.1 | Resolucion Resolucion con la cantidad de Académico Académico Resolucién
Universitaria de | ingresantes a su escuela Universitaria
los ingresantes | profesional
Premiacion a Se realiza el reconocimiento a los * Vicerrector * Vicerrectorado
2 P.1.1.4.3.2.2 | los ingresantes | ingresantes que ocuparon los Académico Académico
primeros puestos con matriculas, « Director de - Direccién de
comedor universitario de forma Admision de Admision de
gratuita por un ciclo. Pregrado Pregrado
Recepcionar Por medio de un oficio, se enviala | ¢ Vicerrector
3 P.1.1.4.3.2.3 | Resolucion resolucién a la DIAP para la Académico * Vicerrectorado | Resolucion
Universitaria de | creacion del expediente del - Director de Académico Universitaria
ingresantes a la | ingresante Admision de - Direccion de
DIAP Pregrado Admisién de
Pregrado

1 dia
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DIAS APROXIMADOS:1 dia

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

S
RN

e
_/‘ ~

Nombre: Luz Carla Follegatti Romero

S
A

e
_/‘ ~

Nombre: Luz Carla Follegatti Romero

Nombre: Lic. Andrés Ore Aguilar

Director de Admisién de Pregrado

Fuente: Elaboracion propia
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4.1.2.7.4.9 Ficha de Procedimiento: Creacion de expedientes para matricula

CREACION DE EXPEDIENTES PARA MATRICULA

Formar expedientes de los ingresantes con documentos originales

Abarca desde la formacién de los expedientes por examen ordinario y hasta el envio a la Direccion de Coordinacion y Desarrollo Académico

PUBLICACION DE RESULTADOS DEL EXAMEN DE ADMISION

P.1.1.4.3.3

0.1

* P.1.1.4.1 Inscripcion del postulante

* P.1.1.4.2 Evaluacion del postulante

Resultados del proceso de
admision

» Expediente de los ingresantes

« Oficio de entrega de
expedientes

* Renuncia de vacante

» Constancia de ingreso

« Ingresantes

Recepcionar Se recepciona los documentos
1 P.1.1.4.3.3.1 | documentos originales del ingresante (partida Ingresante Ingresante Documentos
de nacimiento certificado de originales
estudios, copia de DNI legalizado)
Se forma los expedientes con la * Vicerrector * Vicerrectorado
2 P.1.1.4.3.3.2 | Formar resolucion de ingreso y los Académico Académico Expedientes
expediente documentos originales. - Director de + Direccion de
fisico Admisién de Admision de
Pregrado Pregrado
Enviar La Direcci6n de Admision de + Director de « Direccion de
expedientes de | Pregrado envia los expedientes Admision de Admision de
los ingresantes | mediante un oficio de entrega con Pregrado Pregrado Oficio
3 P.1.1.4.3.3.3 | a la Direccion los documentos originales. + Técnico en
Informéatica

5 dias




87

de
Coordinacion y
Desarrollo
Académico

- Directora de
Coordinacion y
Desarrollo
Académico

« Direccion de
Coordinacion
y Desarrollo
Académico

DIAS APROXIMADOS:5 dias

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

\$&,

Nombre: Luz Carla Follegatti Romero
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./‘ -

(i %= Y, H

Nombre: Luz Carla Follegatti Romero

Nombre: Lic. Andrés Ore Aguilar
Director de Admision de Pregrado

Fuente: Elaboracion propia
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4.1.2.7.4.10 Ficha de Procedimiento: Emision de constancia de ingreso

EMISION DE CONSTANCIA INGRESO

Emitir el documento de constancia de ingreso al interesado

Abarca desde la solicitud del interesado hasta la emision de la constancia de ingreso

PUBLICACION DE RESULTADOS DEL EXAMEN DE ADMISION

P.1.1.43.4

0.1

» Resolucion Universitaria
» Recibo de pago por constancia
» Copia de DNI

* P.1.1.4.2 Evaluacién del postulante
* Ingresante

» Constancia de ingreso

* Direccion de Admision de Pregrado

* Ingresante

Solicitar El interesado solicita constancia Interesado Interesado Solicitud
1 P.1.1.4.3.1.4.1 | constancia de | de ingresante
ingreso
Realizar pago | El interesado efectla el pago por Interesado Interesado 1 dia
2 P.1.1.4.3.1.4.2 | por constancia | derecho a constancia de ingreso
de ingreso
La DIAP genera las constancia con Director de Direccion de Constancia
3 P.1.1.4.3.1.4.3 | Generar el nombre del ingresante y la admision de Admisién de
constancia escuela profesional que logro pregrado Pregrado
vacante.
4 P.1.1.4.3.1.4.3 | Registrar La DIAP registra la entrega de la Director de Direccion de Cargo de
entrega de constancia para control interno de admision de Admisién de entrega 3 dias
constancia de | oficina pregrado Pregrado
ingreso
DIAS APROXIMADOS: 4 dias
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Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Nombre: Luz Carla Follegatti Romero

S
RN

e
5 -

Nombre: Luz Carla Follegatti Romero

Nombre: Lic. Andrés Ore Aguilar

Director de Admisién de Pregrado

Fuente: Elaboracion propia
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4.1.2.7.4.11 Ficha de Procedimiento: Renuncia de la vacante

Renuncia de la vacante

Emitir la renuncia voluntaria del ingresante a una Escuela Profesional

Abarca desde la solicitud de renuncia hasta su aprobacion.

Publicaciéon de resultados del examen de admision

P.1.1.4.3.5

0.1

* Resolucién universitaria de
renuncia de la vacante
* Registro de la renuncia del

* Solicitud
» Copia del DNI
* Renuncia notarial

* Interesado

* interesado

ingresante

Se recepciona lo siguientes
P.1.1.4.3.5.1 | Solicitar requisitos: Director de Direccion de
renuncia de 1.-Solicitud Admisién de Admisién de
vacante 2.-Copia del DNI Pregrado Pregrado
4.-Renuncia notarial
Director de Direccion de
P.1.1.4.3.5.2 | Revisar Se revisa el cumplimiento de los Admision de Admision de 1dia
requisitos requisitos para seguir con el tramite. | Pregrado Pregrado
Elaborar oficio dirigido al vicerrector | Director de Direccion de Oficio 1 dia
P.1.1.4.3.5.3 | Elaborar oficio | académico para exponer la renuncia | Admision de Admisién de
de vacante por parte del ingresante Pregrado Pregrado
Por medio del vicerrectorado Vicerrector Vicerrectorado Resolucién
P.1.1.4.3.5.4 | Elaborar académico, se elabora Resolucion Académico Académico Universitaria
Resolucion Universitaria aprobando la renuncia
Universitaria de la vacante. 5 dias
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Enviar La DIAP recepciona la resolucion Vicerrector Vicerrectorado Resolucion
5 P.1.1.4.3.5.5 | Resolucion emitida por el vicerrectorado Académico Académico Universitaria
Universitaria a | académico
la DIAP
Registrar La Direccion de admision de Director de Direccion de Resolucion 1dia
6 P.1.1.4.3.5.6 | Entrega de pregrado hace entrega de la Admisién de Admisién de Universitaria
Resolucion de | resolucién de renuncia al interesado | Pregrado Pregrado
la renuncia de
vacante

DIAS APROXIMADOS: 8 dias

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

S
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-
_/‘ ~

Nombre: Luz Carla Follegatti Romero

S
A

-
_/‘ ~

Nombre: Luz Carla Follegatti Romero
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§ o= P )
fas Y

";‘\‘ y.

Nombre: Lic. Andrés Ore Aguilar
Director de Admisién de Pregrado

Fuente: Elaboracién propia
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4.1.2.7.4.12 Ficha de Procedimiento: Duplicado de constancia de ingreso

DUPLICADO DE CONSTANCIA DE INGRESO

Emitir duplicado de constancia de ingreso

Abarca desde la solicitud del duplicado de constancia de ingreso por parte del interesado hasta su emision.

PUBLICACION DE RESULTADOS DEL EXAMEN DE ADMISION

P.1.1.4.3.6

0.1

* P.1.1.4.3.1 Emision de constancia de ingreso

* Registro de ingresante
« Solicitud
* Recibo de pago por derecho

ingreso

* Duplicado de constancia de

* Ingresante

P.1.1.4.3.6.1 | Solicitar duplicado El interesado solicita a la DIAP Director de Direccion de
de constancia de el duplicado de constancia de Admisién de Admision de
ingreso ingreso Pregrado Pregrado
P.1.1.4.3.6.2 | Efectuar pago Se efectla el pago por Director de Direccion de 1 dia
duplicado de constancia de Admisién de Admision de
ingreso ¢ Pregrado Pregrado
P.1.1.4.3.6.3 | Elaborar duplicado Se elabora el duplicado en la Director de Direccion de Constancia
de constancia constancia Admisién de Admisién de
Pregrado Pregrado 2 dias
P.1.1.4.3.6.4 | Registrar entrega Se hace entrega y se registra el | Director de Direccion de
de duplicado de duplicado de la constancia de Admisién de Admisién de
constancia de ingreso. Pregrado Pregrado
ingreso

DIAS APROXIMADOS: 4 dias
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Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Aok
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-

Nombre: Luz Carla Follegatti Romero
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R
=

Dy
b
-

Nombre: Luz Carla Follegatti Romero

Nombre: Lic. Andrés Ore Aguilar
Director de Admisién de Pregrado

Fuente: Elaboracién propia
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4.1.3 Diagrama de flujo de los procesos actuales de nivel 3 de admision-UNAS

4.1.3.1 Diagrama de flujo: Proceso de propuesta de las facultades

1.-Solicita designar a
la comision de - - -
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=
= -
Oficio dirgido
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Figura 06: Proceso de propuesta de las facultades
Fuente: Elaboracion propia
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4.1.3.2 Diagrama de flujo: Proceso de elaboracién de plan de trabajo y presupuesto

1.-Elabora el
Flan de Trabajo v
presupuesto

DIAP

3-Subsanar
observaciones

F

h

2 -Evaluar el Flan
de Trabajo v
Fresupuesto

VICERRECTORADO
ACADEMICO

observaciones

Mo

4 -Aprobar el
Flan de Trabajo
v Presupuesto

-

ELABORACION DEL PLAN DE TRABAJO Y PRESUPUESTO

R

5 -Derivar el Flan de
Trabajo v Presupuesto
aprobado

J

O

OFICINA DE PLANIFICACION Y
PRESUPUESTO

Figura 07: Proceso de elaboracion de plan de trabajo y presupuesto

Fuente: Elaboracién propia
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4.1.3.3 Diagrama de flujo: Proceso de aprobacion del cuadro de vacantes

1.-Solicitar
cuadro de
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vacantes al
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facultades vacantes

VICERRECTORADO
ACADEMICO
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Figura 08: Proceso de aprobacion del cuadro de vacantes
Fuente: Elaboracién propia
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4.1.3.4 Diagrama de flujo: Proceso de aprobacion del costo por examen y el cronograma de examen de admision

1 -Elaboracion de
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DIAP

.

Observaciones

2 -Ewvaluacion
de propuesta

VICERRECTORADO
ACADEMICO

2 -Aprobacion del
cronograrma w
precios del examen
de admision

tiempo de

espera de @
emizion

CONSEJO UNIVERSITARIO

4 -Emitir
Resolucion
Universtaria

SECRETARIA
GENERAL

r
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cronogramay | _ . . _ .. . . _
precios de los -
examenes |  Tee e eeaa. =

Pagima Web -LIMNAS

CENTRO DE TECNOLOGIAS
DE INFORMACION Y COMUNIC

Figura 09: Proceso de aprobacién del costo por examen y el cronograma de examen de admision

Fuente: Elaboracion propia
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4.1.3.5 Diagrama de flujo: Proceso de elaboracién del prospecto
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Figura 10: Proceso de elaboracién del prospecto

Fuente: Elaboracién propia
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4.1.3.6 Diagrama de flujo: Proceso de disefiar y publicar material de difusion
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Figura 11: Proceso de disefiar y publicar material de difusién

Fuente: Elaboracién propia
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4.1.3.7 Diagrama de flujo: Proceso de difusion en las |.E
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Figura 12: Proceso de disefiar y publicar material de difusion

Fuente: Elaboracion propia
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4.1.3.8 Diagrama de flujo: Proceso de brindar informacién al interesado
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Figura 13: Proceso de disefiar y publicar material de difusion
Fuente: Elaboracién propia
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4.1.3.9 Diagrama de flujo: Proceso de Inscripcién
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Figura 14: Proceso de inscripcion
Fuente: Elaboracion propia
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4.1.3.10 Diagrama de flujo: Proceso de inscripcién de docentes
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Figura 15: Proceso de inscripcion de docentes

Fuente: Elaboracién propia
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4.1.3.11 Diagrama de flujo: Proceso de elaboracién del examen
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Figura 16: Proceso de elaboracion del examen
Fuente: Elaboracién propia




105

4.1.3.12 Diagrama de flujo: Proceso de aplicacion del examen
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Figura 17: Proceso de elaboracion del examen
Fuente: Elaboracién propia
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4.1.3.13 Diagrama de flujo: Proceso de evaluacion del examen
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Figura 18: Proceso de evaluacion del examen

Fuente: Elaboracion propia
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4.1.3.14 Diagrama de flujo: Proceso de publicacion de resultados
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Figura 19: Proceso de publicacion de resultados
Fuente: Elaboracion propia
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4.1.3.15 Diagrama de flujo: Proceso de reconocimiento de ingresantes
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Figura 20: Proceso de reconocimiento de ingresantes

Fuente: Elaboracion propia
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4.1.3.16 Diagrama de flujo: Proceso de creacion de expediente para matricula
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Figura 21: Proceso de creacién de expedientes para matricula

Fuente: Elaboracion propia
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4.1.3.17 Diagrama de flujo: Proceso de emisidén de constancia de ingreso
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Figura 22: Proceso de emision de constancia de ingreso

Fuente: Elaboracion propia
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4.1.3.18 Diagrama de flujo: Proceso de duplicado de constancia de ingreso
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Figura 23: Proceso de duplicado de constancia de ingreso

Fuente: Elaboracion propia
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4.1.3.18 Diagrama de flujo: Proceso de renuncia de la vacante
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Figura 24: Proceso de emision de renuncia de la vacante
Fuente: Elaboracién propia
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4.1.4 Identificacidon de los procesos criticos
4.1.4.1 Medicién de Indicadores

Los procesos criticos para mejora son producto de los resultados de la medicién de los indicadores.

PROCESO INDICADOR

Porcentaje de
cumplimiento de
docentes que cumplen
el perfil para integrar
la comision de
admision.

P.1.1.1 Designacion
de la comision de
admision

P.1.1.2 Planificacién
del proceso de

Porcentaje de
cumplimiento del Plan

admision de Trabajo

P.1.1.3. Porcentaje de

Organizacién del cumplimiento de

Proceso De actividades

Admisién relacionadas a la
difusion del proceso
de admision

P.1.1.4. Seleccién Numero de

incidencias que
ocurren en proceso de
seleccion de
postulante

de postulantes

Fuente: Elaboracion propia

EFICACIA

RESULTADO | CONDICION
ACEPTABLE OPTIMO
(70%) (100%)

v 100 Optimo
v 88 Aceptable

50 Regular
ACEPTABLE<3 | OPTIMO=0 | RESULTADO | CONDICION
10 Deficiente
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4.1.4.2 Plan de mejora de procesos bajo la Metodologia AVA ESIA

Evaluando la situacion actual de los procesos actuales de la Gestion del proceso de admision de postulantes, se prioriza como criticos a aquellos procesos que muestran como condicion
REGULAR y DEFICIENTE.
P.1.1.3 Organizacion del proceso de admision
P.1.1.3.1  Difusién del examen de admisién
P.1.1.3.1.2 Difusion en las I.LE

PREGUNTAS DE PRUEBA ACIDA
2 T T o [
=8| 5 =2 |28 35S
S = @ 0 o (] =1
52 |8 5 ¢ cS®
S5 [T ' =9 Eg 8
£9 9~ =8 &2
Ec |E8 |68 |28 sSEl Z
S 0 o3 < 2 8o < &)
o Q> o 0 o =] 2o %) =
C._ & S5 o .='C 0= 0 FEY ©
Sh ™ -9 RoQ|oTa 5L D Q =
. So5 8® oe S ie®.c 2= | S
PROCEDIMIENTO ACTIVIDAD AREA Bogdse |[563|E8e stel O 5 < ACCION A
s = = | = = =
S2Y EG cPF|B5g 588 A < o TOMAR
= 8=5® | ogc® S 5 S 9 o
= n n e 7 o © o ®T S c = 9 ©
83285 |3Ep|S&w2 292 2
So |S0o 29 Rk g°3 E =
— o < 17 B 0 D © TS O =
o . | g2 o < ®8 soco| &
sS |c@ - 3 —%w| ©
T c © g 9o = M o o
8 > 5 »n O n o O O N
(ZD 5 w == 238 %g
=) =
S 5 o D> = §
RESPUESTA PROPUESTA Si si NO NO si
L Direccion de .
Coordinacion con las Admision de 1 1 1 1 1 5 _Acthldad
LLE importante
Pregrado
Confirmar con la IL.E | Direccién de Actividad
DIFUSION EN LAS | antes de realizar el | Admisién de 1 1 1 1 1 5 vital Integrar actividad
LE viaje de difusion Pregrado
Solicitar la presencia - .
de extensionistas de la .Of'.c'”"’.‘ de Imagen 0 0 1 1 1 3 .ACt'V'dad
institucional importante
facultades
Realizar los traslados Direccion de
par’ala difusién de los Admision de 1 1 1 1 1 5 Acu_wdad
examenes de vital
"y Pregrado
admision
Realizar la difusion de | Direccién de .
los examenes en las | Admisién de 1 1 1 1 0 4 iﬁcg\:ltgﬁ?e
IE Pregrado P
. . Vicerrectorado Actividad
Registrar visita a la 1E Académico 1 1 1 1 0 4 importante

Fuente: Elaboracién propia



P.1.1.4 Seleccién de postulantes

P.1.1.4.1.2 Inscripcidn

P.1.1.4.1 Seleccion de postulantes
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PREGUNTAS DE PRUEBA ACIDA

o
o (o=
5 @ KT CRE o g @
7} 2 < © 2
Sao EZ|8Eg| S5<| 29 z
° 0TS | 850 5co0o == Q
T©T =T > | 23| c® 02 o %] 2
cgg =3 =5 €9 MER =05 A O S
SEE 28 |°08 E85| $33F i s
< = . o - =
PROCEDIMIENTO ACTIVIDAD AREA =R S &I g o 522 5 = = 8 3] < .
S5 EB|S>5| omB cfosy o < 7 ACCION A TOMAR
c08g 8c|s50s| 95 C© © S J& ) i
sSE%w| S@|0la| 888 g=9% o o
cEY Bo|%To|l gaf| S28°2 & g8
$32 35| 888 u>o| E2R” E =
gco @S| 22| 29T T < x
SR 85 :eg 0 oS IR ]
Z02 89| mES| 28¢ =9
c 3 | N®7| A5E| Qg3
i © =
RESPUESTA PROPUESTA Si Si NO NO Si
Verificar si cumple con los Direccién de Admisién de Actividad
L 1 1 1 1 1 5 .
requisitos Pregrado vital
Pago por derecho de examen o Tesoreria-UNAS
e Caja-UNAS « Centro de Tecnologia i
e Banco de Nacion de Informacion y 1 1 1 1 1 5 ACI/Ii\{gad
* “SISTEMA DE PAGOS Comunicacién
VIRTUALES VISA”
Realizar pre-inscripcién en el Integrar y automatizar
“SISTEMA DE INSCRIPCION Postulante 1 1 1 1 1 5 Actividad mediante “SISTEMA
PARA EXAMEN DE vital Integrar, DE INSCRIPCION
ADMISION” automatizar PARA EXMEN DE
ADMISION”
INSCRIPCION Completar la inscripcién del | Direccién de Admision de 1 1 1 1 1 1 Actividad
postulante Pregrado vital
Tomar fotografia del postulante Direccion de Admision de 1 1 1 1 1 5 ACt'.\”dad Integrar Integrar actividad
Pregrado vital
. ” s - Integrar
Imprimir carnet de postulante Direccion de Admision de 1 1 1 1 1 5 Act|y|dad Integrar actividad
Pregrado vital
. - Direccién de Admision de Actividad
Crear expediente fisico Pregrado 1 1 1 1 1 5 vital
Generar reporte de inscrito por | Direccién de Admision de Actividad
- 1 1 1 1 1 5 N
escuela profesional Pregrado vital

Fuente: Elaboracién propia




P.1.1.4.2 Evaluacién del postulante

P.1.1.4.2.1 Inscripcion del docente
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PREGUNTAS DE PRUEBA ACIDA
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sog| S2| 282 |28 oos5| &
S0, 2|26 | 85T 205 @ B
5528|528 558 @32 G 2
A 250 = S = 0 > c = 0. H 2
c=c| S8 | oo ® =g SR k5 < .
PROCEDIMIENTO ACTIVIDAD AREA o g b= g AR ] 8= 3 2 gg. w s E ACCION A TOMAR
°Tg|8c|283 © S o 8201 © 5
zgz S ogg ®an 7;3098. & 2
Cco|82 | Bug |o >0 595 E =
o132 |50 |222| 8&5| &
) @ s c =
25|85 285 |888| =3¢
NES|Fo | D28 | 592 oo
EG| @ = = NG
= s o] o £
RESPUESTA PROPUESTA si si NO NO si
Solicitar a las
facultades la Direccién de Admision Actividad
A 1 1 1 1 1 5 .
participacion de sus de Pregrado vital
docentes
Inscripcion de Direccién de Admision Actividad
- docentes de Pregrado 1 L 1 1 L 5 vital
INSCRIPCION DEL
DOCENTE Entrega de . L . -
DIRECTIVA AL ggii‘;'or”agg Admision 1 1 1 1 1 5 Ac\t/'i‘;;jlad
DOCENTE 9
1 ! ! ! ! 5 | Actividad
o . L s vital
Capacitacion de la Direccion de Admision
DIRECTIVA al de Pregrado Integrar Integrar actividad
docente

Fuente: Elaboracién propia

P.1.1.4.2.3 Aplicacion de examen
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PREGUNTAS DE PRUEBA ACIDA
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Es |E2|58 | g2 caE
Q= =8| @2 Qs o . O 2
S 0 08 | @3 D c = ©
(4] oS = ®© (SR = °
g _c| c2= | Qo Oes 52 o 2 <
£o8/Z8|8gasss | 228 @ £
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SE>o| Q|02 S5 o%9 © ° 2 TOMAR
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© O =0 | 0% | 5= —Cow
=S g7 22 | ¢ & " g9
iy 7 0 O = ~)
es (W |23 |53 g
DS w3 c,T\)) e £ §
RESPUESTA PROPUESTA Si Si NO NO Si
Distribuir los postulantes con el Direccion de Admision 1 1 1 1 1 5 Actividad
SISTEMA ADMISION de Pregrado vital
Revision del postulante Area de seguridad 1 1 1 1 1 5 Actividad vital
3 Verificar identificacion: Actividad
APLICACION DEL o CARNET DE POSTULANTE Area de seguridad 1 1 1 1 1 5 vital Integrar Integrar
EXAMEN o DNI actividad
Orientar al postulante para dirigirse al | Direccién de Admision 1 1 1 1 1 5 Actividad vital
aula de Pregrado
Registrar la §13|stenCIa del postulante Docentes 1 1 1 1 1 5 Actividad vital
en el aula asignada
Aplicar examen Docentes 1 1 1 1 1 5 Actividad vital
Firmar acta de aplicacién de examen | Docentes 1 1 1 1 1 5 Actividad vital
Entrega de examenes a la Comision | .o yiaq 1 1 1 1 1 5 Actividad vital

de admision

P.1.1.4.2.4 Evaluacidon del examen
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PREGUNTAS DE PRUEBA ACIDA
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RESPUESTA PROPUESTA i Si NO NO si
Por medio de un auditor de sistemas
revisar la carpeta de almacenamiento | Direccion de admision 1 1 1 1 1 5 Actividad intearar Integrar
y el cuadro de vacantes del SISTEMA | de Pregrado vital 9 actividad
ADMISION
Escanear la hoja de identificador Direccién de Admisién Actividad
1 1 1 1 1 5 .
de Pregrado vital
. Direccion de Admision . .
Escanear hoja de respuesta 1 1 1 1 1 5 Actividad vital
de Pregrado
Revisar consistencia de informacién | Direccion de Admision 1 1 1 1 1 5 Actividad vital
de Pregrado
EVALUACION DEL Solicitar claves a la Comision de L s . .
EXAMEN admision Comision de admision 1 1 1 1 1 5 Actividad vital
Calificar examen Comision de admision 1 1 1 1 1 5 Actividad vital
. L s 5 Actividad vital
Registrar resultados Comisién de admision 1 1 1 1 1
Entrgggr resulta_dp’s previos a la Comision de admision 1 1 1 1 1 5 Actividad vital
comision de admision
Asignacién de vacantes Comisién de admisién 1 1 1 1 1 5 Actividad vital
Consolidar resultados Comisién de admision 1 1 1 1 1 5 Actividad vital
Imprimir resultados Comisién de admisién 1 1 1 1 1 5 Actividad vital
Registrar vacantes sobrantes Comisién de admision 1 1 1 1 1 5 Actividad vital

Fuente: Elaboracién propia

P.1.1.4.3 Publicacion de resultados de examen de admisién




P.1.1.4.3.1 Publicacién de resultados
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RESPUESTA PROPUESTA si si NO NO Si
Pegar en el frontis los Direccion de Admision Actividad
resultados del proceso de d d 1 1 1 1 1 5 ital
admisién e Pregrado vital
PUBLICACION DE | Envio de SMS mediante una | Direccién de Admision Actividad
L 1 1 1 1 0 4 . Integrar
RESULTADOS aplicacion Web de Pregrado importante g
Publicacion de resultados del .
N Centro de tecnologia 1 1 5 -
proceso de admision en la de informacion 1 1 1 Actividad
pagina web-UNAS y vital

Fuente: Elaboracién propia

4.1.4 Mejorade procesos
4.1.4 1 Fichatécnica del proceso nivel 2 de la UNAS

ORGANIZACION DEL PROCESO DE ADMISION
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ORGANIZACION DEL PROCESO DE ADMISION Operativo

P.1.1.3 « Direccion de Admision de Pregrado

* Vicerrectorado Académico

* Direccion de Admision de Pregrado
 Facultades

« Oficina de Imagen Institucional

* Comision de Admisién

Organizar, administrar e implementar las actividades del proceso
de admisién de acuerdo al plan de trabajo aprobado y recursos
asignados.

Abarca desde la difusion del examen de admision para la
captacion de postulantes hasta la elaboracion del examen de
admision.

0,1

DESCRIPCION DEL PROCESO

» Material de difusion * Difusion del . Oficio solicitando
* Planificacion del proceso | « Prospecto de admision examen de *Direccion materiales de difusion de
de admision. fisico y virtual admision. Admisiébn de | examen para viajes

Interesados

« Lista de colegios Pregrado «Lista de colegios visitados
identificados para *Comision  de | con informacién necesaria
charla vocacional. P.1.1.3.2 Admision para las proximas visitas

» Temario de examen * Interesados en estudiar en

la UNAS

* Examenes impresos

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO
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* Reglamento General de la Universidad Nacional
Agraria de la Selva, aprobado con Resolucién N° 167-
2016-CU-R-UNAS.

* Plan Estratégico Institucional 2019-2021, aprobado
con Resolucion N° 483-2018-CU-R-UNAS.

*Estatuto modificado la Universidad Nacional Agraria de
la Selva, aprobado con Resolucion N° 01-2018-AU-
UNAS.

«Texto Unico de Procedimientos Administrativos-TUPA
2017 aprobado con Resolucién N° 153-2017-R-UNAS.
* Ley Universitaria N° 30220

* Director de Admision de
Pregrado

* Comision de admision

» Facultades

» Técnico en informatica

+ Oficina de Direccion
de Admisién de
Pregrado

* Prensa UNASINA

* Equipos informaticos:
Computadoras e
impresoras

« Utiles de oficina

* Sistema ADMISION

» Casa de Huéspedes-
UNAS

* Plan de difusion
* Comision de admisién
* Impresion de examen

EVIDENCIAS E INDICADORES DEL PROCESO

17)Indicadores

Porcentaje de cumplimiento de las actividades relacionadas a la organizacion del proceso de admision de pregrado

GESTION DE RIESGOS

18) Riesgos

19) Controles

Actividades necesarias no definidas en el Plan de trabajo

Revisidon constante del plan de trabajo aprobado

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Nombre: Luz Carla Follegatti Romero

S
A

e
5 -

Nombre: Luz Carla Follegatti Romero

Fuente: Elaboracién propia

Ficha de procedimiento: DIFUSION EN LAS I.E

Nombre: Lic. Andrés Ore Aguilar
Director de Admisién de Pregrado
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1) Nombre DIFUSION EN LAS L.E
2) Objetivo Cumplir con visitar todas las IE planificadas
3) Alcance Abarca todo tipo de difusion del examen de admision.
4) Proceso DIFUSION DEL EXAMEN DE ADMISION
5) Cédigo P.1.1.3.1.2
6) Version 0.1
7) Proveedores 8) Entradas / Insumos 9) Salidas 10) Usuarios /Clientes
*Facultades * Plan de trabajo *Proceso de admision difundido y
Direccion de Planificacion y » Material de difusion (afiches, promocionado * Interesado
Presupuesto videos, etc) » Poblacién
*Oficina de Imagen Institucional Lista de I.LE
11) 12) Codigo 13) Nombre 14) Descripcion 15) Nombre del 16) 17) Organo 18) 19)
Nro. de la de la puesto ejecutor Ndmero 0 Unidad Registr | Tiempo
actividad actividad correlativ Organica o de
o del ejecutora ejecuci
puesto on
Coordinacion La Direccién de Admision de Director de Admisién Direccion de
1 P.1.1.3.1.3.1 | conlas I.LE Pregrado coordina con las de Pregrado Admisién de
instituciones educativas las visitas, Pregrado
horarios, otros
Confirmar con | La confirmacién de ambos * Director de Direccion de | Correo | 15 dias
2 P.1.1.3.1.2 la |.LE antes de | participantes es de suma Admision de Admisién de | electrd
realizar el viaje | importancia para que el traslado al Pregrado Pregrado nico,
de difusién lugar para la difusion sea positiva. llamada
telefoni
ca
Solicitar la La DIAP considerara el * Director de * Direccion oficio
presencia de acompafiamiento de un Admision de de Admisién 5 dias
3 P.1.1.3.1.3.3 | extensionistas | extensionista por facultad para cada | Pregrado de Pregrado
de la tramo de viaje para la difusién » Decanos * Facultades
facultades
* Director de * Direccion Autoriz | 30 dias
Realizar los Viajes a las IE (Huanuco, Pasco, Admision de de Admisién | acién
4 P.1.1.3.1.3.4 | traslados para | Junin, San Martin) Pregrado de Pregrado | de viaje
la difusién de * Técnico en * Facultades

Informatica
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los examenes

» Extensionista de

diferentes escuelas profesionales,
fechas de los examenes y
beneficios que ofrece.

de admision facultad
* Director de
5 P.1.1.3.1.3.5 | Realizar la En la IE, se informa a los alumnos Admisién de
difusion de los | de 5to afio todas las carreras de la Pregrado
examenes en UNAS, el perfil del ingresante * Técnico en
las IE ,egresado y campo laboral de las Informatica

* Extensionista de
facultad

6 P.1.1.3.1.3.6 | Registrar visita

ala IE

Se registra la participacion de los
alumnos y datos de la |.LE

* Director de
Admision de
Pregrado

¢ Direccion
de
Admision
de
Pregrado

* Direccion Cantida

de Admisién | d de

de Pregrado | present
esy
lista de
colegio
s

DIAS APROXIMADOS: 45 dias

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

K §
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Nombre: Luz Carla Follegatti Romero
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Nombre: Luz Carla Follegatti Romero
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Nombre: Lic. Andrés Ore Aguilar
Director de Admisién de Pregrado

Fuente: Elaboracién propia

SELECCION DE POSTULANTES
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SELECCION DE POSTULANTES

P.1.1.4

Seleccionar a los postulantes que alcanzaron vacante mediante
el proceso de admision

Abarca desde la inscripcion hasta la emision de los resultados.

DESCRIPCION DEL PROCESO

P.1.1.1 Designacion de la + Cuadro de vacantes Inscripcion del * Direccion de
comision de * Requisitos de postulante postulante Admisién de
admision (examen_ orqinario y - Pregrado

extraordinario) P.1.1.4.2 | Evaluacion del . Comision de

P.1.1.2 Planificacién del » Costo por examen y postulante L
proceso de admisién |  cronograma de admision admision

« Inscripcion de postulantes P.1.1.4.3 | Publicacion de * Vicerrectorado

P.1.1.3 Organizacion del « Inscripcion de docentes resultados del académico

proceso de admision para cuidar aulas examen de * Facultades
* Examen de Admision admision

* Postulante

Operativo

EXAMEN ORDINARIO
* Direccion de Admisién de Pregrado
» Comisién de Admision
» Programador del sistema ADMISION
EXAMEN EXTRAORDINARIO

« Facultades

* Direccion de Admision de Pregrado

» Comisién de Admision

» Docentes a cargo del cuidado de aulas
» Programador del sistema ADMISION

 Direccion de Admision de Pregrado
« Vicerrectorado Académico

» Facultades

0,1

« Lista de postulantes
inscritos

* Examenes para
modalidad ordinario
y extraordinario

* Lista de docentes a
cargo del cuidado de
aulas

* Resultados del
proceso de admision

* Postulantes
* Ingresantes
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» Resultados del examen de
admision

« Solicitud de renuncia de
vacante

* Solicitud de duplicado de
constancia

* Resolucion
Universitaria de
ingresantes

* Constancia de
ingreso

* Renuncia de la
vacante

* Duplicado de la
constancia de
ingreso

* Expediente de
ingresante

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

15) Recursos

14) Requisitos Legales

Recursos Humanos

Infraestructuray
Ambiente de trabajo

16) Documentos y Registros

* Reglamento General de la Universidad Nacional .
Agraria de la Selva, aprobado con Resolucion N° .

167-2016-CU-R-UNAS.

* Plan Estratégico Institucional 2019-2021, aprobado .
con Resolucion N° 483-2018-CU-R-UNAS. .
» Estatuto modificado la Universidad Nacional Agraria .

de la Selva, aprobado con Resolucion N° 01-2018-
AU-UNAS.

«Texto Unico de Procedimientos Administrativos-TUPA
2017 aprobado con Resolucién N° 153-2017-R-
UNAS.

* Ley Universitaria N° 30220

» Reglamento General de Admisién

Vicerrector académico
Director de admisién de
pregrado

Técnico en informatica
Secretaria

Docentes de la comision
de admisioén

» Decanos
» Programador del sistema

ADMISION

» Oficinas
administrativas

* Aulas

» Casa huéspedes-
UNAS

+ Equipos informaticos:

Computadoras,
impresoras y lector
6ptico

« Utiles de oficina

« Sistema ADMISION

« Lista de postulantes inscritos

+ Examenes de admisién

+ Lista de asistencia

* Registro de notas

» Resultados del proceso de admisién
» Constancias de ingreso

» Resolucion de renuncia de vacante
* Duplicado de Constancia de ingreso

EVIDENCIAS E INDICADORES DEL PROCESO

17)Indicadores

Numero de incidencias que ocurren en el proceso de seleccién de postulante
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GESTION DE RIESGOS

18) Riesgos

19)Controles

Suplantacién durante el desarrollo del examen de admision

Implementacion de medios de verificacion de identidad

Elaborado por: Revisado por:

Aprobado por:

Nombre: Luz Carla Follegatti Romero Nombre: Luz Carla Follegatti Romero

V£, > 2

y A o z :
8

\* .

Nombre: Lic. Andrés Ore Aguilar
Director de Admisién de Pregrado

Fuente: Elaboracién propia

Ficha de procedimiento: INSCRIPCION

1) Nombre

INSCRIPCION

2) Objetivo

Inscribir a los interesados para el examen de admision ( ordinario o extraordinario)
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3) Alcance Abarca desde la inscripcion de los postulantes hasta la publicacion de los resultados del examen de admisién
4) Proceso INSCRIPCION DEL POSTULANTE

5) Codigo P.1.1.4.1.2

6) Version 0.1

7) Proveedores

8) Entradas / Insumos

9) Salidas

10) Usuarios /Clientes

* Postulante

*P.1.1.2.3 Aprobacion del costo por examen
y el cronograma de examen de
admision.

*P.1.1.2.4 Elaboracion del prospecto

* Requisitos (examen ordinario y
extraordinario)

» Cronograma

* Precios por examen de
admision

* Prospecto de admisién virtual

Lista de postulantes inscritos

* P.1.1.3.2 Elaboracion del examen de
admision
* P.1.1.4.2 Evaluacion del postulante

11) Nro. | 12) Cddigo 13) Nombre 14) Descripcién 15) Nombre 16) Nimero 17) Organo 18) 19)
de la de la del puesto correlativo 0 Unidad Registro de | Tiempo
actividad actividad ejecutor del puesto Organica ejecucion

ejecutora
El personal de la oficina verifica
Verificar si que el postulante cumpla con los *Técnico en Direccion de
1 P.1.1.4.1.2.1 | cumple con los | requisitos por tipo de examen: informatica admision de
requisitos ordinario y extraordinario *Secretaria pregrado
2 P.1.1.4.1.2.2 | Pago por Se ejecuta el pago:
derecho de v Caja Postulante Tesoreria
examen v' Banco de la Nacién)
v' “SISTEMA DE PAGOS
VIRTUALES VISA”
Por tipo de examen: 1 dia
v/ ordinario
v extraordinario
Postulante Direccion de
3 P.1.1.4.1.2.3 | Realizar pre- Realizar pre-inscripcion en el admision de
inscripcion “SISTEMA DE INSCRIPCION pregrado
PARA EXAMEN DE ADMISION”
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*Técnico en Direccion de
P.1.1.4.1.2.4 | Tomar la Se toma la fotografia para disefiar | informatica admision de
fotografia el carnet de postulante pregrado
*Técnico en Direccion de
P.1.1.4.1.2.5 | Imprimir carnet | Se imprime el carnet de informatica admision de
de postulante postulante pregrado
*Técnico en Direccion de
P.1.1.4.1.2.6 | Completar El técnico en informatica informatica admision de
inscripcion del | completa la inscripcion pregrado
postulantes ingresando al sistema ADMISION
Verificado los requisitos (examen
P.1.1.4.1.2.7 | Crear ordinario o extraordinario), se *Técnico en Direcciéon de | Expedientes
expediente procede a armar el expediente. informética admision de | fisicos
fisico Para el examen ordinario | Y Il *Secretaria pregrado
es necesario la firma de una
declaracion jurada del postulante
para regularizar con documentos
originales si ocupa una vacante.
El postulante rellena la ficha
Optica teniendo en cuenta que los
datos tienen que ser correctos.
Para el examen extraordinario ,se
crea expedientes con
documentos originales o copias
legalizadas.
Se verifica el nimero de inscritos | *Técnico en Direccion de Lista de
P.1.1.4.1.2.8 | Verificar y se imprime una lista de los informética admision de postulantes
namero de mismos donde tiene que coincidir pregrado inscritos
postulantes con la cantidad de expedientes
inscritos fisicos y por escuela profesional.

DIAS APROXIMADOS:1 dia

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:
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Nombre: Luz Carla Follegatti Romero

Nombre: Luz Carla Follegatti Romero
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Nombre: Lic. Andrés Ore Aguilar

Director de Admisién de Pregrado

Fuente: Elaboracién propia

Ficha de procedimiento: Inscripcion de docentes
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1) Nombre INSCRIPCION DE DOCENTES
2) Objetivo Inscribir a los docentes que evaluaran a los postulantes el dia del examen de admisién
3) Alcance Abarca desde la inscripcion hasta la entrega de la directiva al docente
4) Proceso EVALUACION DEL POSTULANTE
5) Cédigo P.1.14.2.1
6) Version 0.1
7) Proveedores 8) Entradas / Insumos 9) Salidas 10) Usuarios /Clientes
P.1.1.1  Designacion de la comisién de | ¢« Comisién de admisién
admision  Cuadro de vacantes Resultados del proceso de Postulante
P.1.1.2.2 Aprobacion del cuadro de * Examen de admision admision
vacante * Lista de postulantes inscritos
P.1.1.3.2 Elaboracion del examen de
admision
P.1.1.4.1 Inscripcion del postulante
11) Nro. | 12) Cédigo 13) Nombre 14) Descripcién 15) Nombre del | 16) 17) Organo o 18) 19)
de la de la puesto ejecutor | Numero Unidad Registro Tiempo
actividad actividad correlativo | Organica de
del puesto | ejecutora ejecucion
Solicitar a las Mediante un oficio se hace la Director de 1 dia
facultades la invitacién a los docentes a admision de
1 P.1.1.4.2.1.1 | participacion participar en el proceso de pregrado
de sus admision
docentes
Los docentes que desean cuidar el | Director de Direccién de Lista de
2 P.1.1.4.2.1.2 | Inscripcién de | examen en las aulas, se inscriben | admisién de admision de docentes
docentes en la Direccion de admision de pregrado pregrado
pregrado
Entrega de Se hara entrega de la DIRECTIVA | Director de Direccién de Lista de 10 dias
3 P.1.1.4.2.1.3 | DIRECTIVA AL DOCENTE que contiene admision de admision de docentes
AL DOCENTE | informacion sobre el cuidado del pregrado pregrado
aula y el correcto llenado del DNI
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4 P.1.1.4.2.1.4 | Capacitacion
al docente Los docentes seran capacitados Director de Direccion de Lista de
sobre la previos al examen sobre la forma admision de admision de docentes
DIRECTIVA correcta del cuidado del aula pregrado pregrado
AL DOCENTE
DIAS APROXIMADOQOS: 11 dias
Revisado por: Aprobado por:

Elaborado por:

Nombre: Luz Carla Follegatti Romero

Nombre: Luz Carla Follegatti Romero

Nombre: Lic. Andrés Ore Aguilar

Director de Admisién de Pregrado

Fuente: Elaboracion propia
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1) Nombre APLICACION DEL EXAMEN

2) Objetivo Aplicar el examen de admision a todos los postulantes inscritos en el examen ordinario y extraordinario
3) Alcance Abarca desde la distribucién de los postulantes en las aulas hasta la aplicacién del examen de admisién
4) Proceso EVALUACION DEL POSTULANTE

5) Codigo P.1.1.4.23

6) Version 0.1

7) Proveedores

8) Entradas / Insumos

9) Salidas

10) Usuarios /Clientes

P.1.11

Designacion de la comision de

» Comision de admisién

admision » Cuadro de vacantes Resultados del proceso de Postulante
P.1.1.2.2 Aprobacion del cuadro de * Examen de admision admision
vacante * Lista de postulantes inscritos
P.1.1.3.2 Elaboracion del examen de
admision
P.1.1.4.1 Inscripcion del postulante
11) Nro. | 12) Codigo 13) Nombre 14) Descripcion 15) Nombre del | 16) 17) Organo o 18) 19)
de la de la puesto ejecutor | Niumero Unidad Registro Tiempo
actividad actividad correlativo | Organica de
del puesto | ejecutora ejecucion
Distribuir los El sistema ADMISION realiza la Director de Direccion de Lista de
1 P.1.1.4.2.2.1 | postulantes distribucion aleatoria con la admision de admision de postulantes
con el cantidad de postulantes y el tipo pregrado pregrado distribuidos
SISTEMA de &rea al que se inscribio el para el
ADMISION postulante (ingenieria y ciencias examen
sociales)
+ Area de
2 P.1.1.4.2.2.2 | Revision del La revision fisica de los » Personal de seguridad-
postulante postulantes se da para evitar seguridad- UNAS
inconvenientes, si se encontrara UNAS * Direccion de
algun objeto no autorizado se *Técnico en admision de
procedera a la retencion del informatica pregrado
objeto. 1dia
» Personal de *Area de
3 P.1.1.4.2.2.3 | Verificar Se verifica el ingreso de los seguridad-UNAS seguridad-
identificacion postulantes por medio de: UNAS
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* DNI *Técnico en *Direccion de
+ Carnet de postulante informatica admision de
pregrado
*Area de
Orientar al * Personal de seguridad-
P.1.1.4.2.2.4 | postulante El postulante ubicara el pabellony | seguridad- UNAS
para dirigirse el aula donde le corresponde UNAS *Direccion de
al aula realizar el examen *Técnico en admision de
informética pregrado
Registrar la
asistencia del | El postulante registra su Docentes a Direccion de Lista de
P.1.1.4.2.2.5 | postulante en | asistencia con el docente cargo del admision de asistencia
el aula encargado del aula cuidado de aulas pregrado
asignada
P.1.1.4.2.2.6 | Aplicar El Docente encargado del aula Docentes a Direccion de Examen
examen brinda las instrucciones cargo del admision de
necesarias para la correcta cuidado de aulas pregrado
aplicacion de la evaluacion.
P.1.1.4.2.2.7 | Firmar acta de | El Docente encargado del aula Docentes a Direccion de Examen
aplicacién de firma el acta de aplicacién de cargo del admision de
examen examen. cuidado de aulas pregrado
Los docentes entregan los Docentes a
P.1.1.4.2.2.8 | Entrega de examenes a la comision de cargo del Direccion de Examen
examenes a la | admision cuidado de aulas admision de
comision de pregrado
admision

DIAS APROXIMADOS: 1 dia
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Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Nombre: Luz Carla Follegatti Romero

Nombre: Luz Carla Follegatti Romero
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Nombre: Lic. Andrés Ore Aguilar
Director de Admisién de Pregrado

Fuente: Elaboracién propia




Ficha de procedimiento: EVALUACION DEL EXAMEN
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1) Nombre EVALUACION DEL EXAMEN

2) Objetivo Callificar los examenes de admisién de cada postulante.

3) Alcance Abarca desde el escaneo de la hoja de identificador del postulante hasta la impresion de resultados.
4) Proceso EVALUACION DEL POSTULANTE

5) Codigo P.1.1.4.2.4

6) Version 0.1

7) Proveedores

8) Entradas / Insumos

9) Salidas

10) Usuarios /Clientes

P.1.1.1  Designacion de la comisién de
admision
P.1.1.2.2 Aprobacion del cuadro de vacante

» Comision de admision
» Cuadro de vacantes
« Examen de admisién

Resultados del proceso de

admision

Postulante

P.1.1.3.2 Elaboracién del examen de « Lista de postulantes inscritos
admision
P.1.1.4.1 Inscripcion del postulante
11) Nro. | 12) Cédigo 13) Nombre de 14) Descripcién 15) Nombre del 16) 17) Organo | 18) 19)
de la la actividad puesto ejecutor Numero 0 Unidad Registro Tiempo
actividad correlativo | Organica de
del puesto | ejecutora ejecucion
Revisarla El auditor de software verificara que Comision de
1 P.1.1.4.2.2.1 | carpeta de la carpeta donde se almacenara los | Auditor de software admision
almacenamiento | resultados del examen del
del sistema postulante se encuentre sin archivo
ADMISION
Verificacion del | El auditor de software realizara la Comision de Acta 1 dia
2 P.1.1.4.2.2.2 | cuadro de comparacion de las vacantes del admision
vacantes en el sistema con las vacantes por Auditor de software
Sistema resolucion universitaria
ADMISION




136

El sistema escanea la hoja de

P.1.1.4.2.2.3 | Escanear la identificador conteniendo el DNI del | Programador del Direccién de | Hoja de
hoja de postulante, este debe ser revisado sistema ADMISION admision de | identificador
identificador si contiene algun error tales como: pregrado

* DNI en blanco
* DNI mal marcado
* DNI incompleto
Escanear hoja Escanear las respuestas del Programador del Direccion de | Hoja de
P.1.1.4.2.2.4 | de respuesta postulante sistema ADMISION admision de | respuesta
pregrado
Revisar Asegurarse que el nimero de
consistencia de | respuestas sea igual al nUmero de * Programador del * Direccion
P.1.1.4.2.2.5 | informacion identidades. sistema ADMISION de
Si existiera alguna * Docentes admision
observacion(perdida de examen por | Comision de de
parte del docente de aula o que el Admisién pregrado
postulante no entrego el examen ) » Comision
la Comision de Admision se realiza de
un informe detallando lo encontrado admision

P.1.1.4.2.2.6 | Solicitar claves El programador solicita las claves * Programador del * Direccion Claves
a la Comision del examen para ser ingresados al sistema ADMISION de
de admision sistema e imprime para ser * Docentes admision

corroborado por la comisién de Comisién de de
admision Admisién pregrado
» Comision

de
admision
* Direccion

P.1.1.4.2.2.7 | Calificar Se califica todos los examenes de * Programador del de

examen admision sistema ADMISION admision
* Docentes de
Comisién de pregrado
Admisién » Comision
de
admision
Registro de

P.1.1.4.2.2.8 | Registrar Se registran las notas del examen * Programador del Comision notas

resultados escrito de cada postulante. sistema ADMISION de

admision

1 dia
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* Docentes
Comisién de
Admisién
Entregar La comision de admision recibe los
9 P.1.1.4.2.2.9 | resultados resultados y toma 4 examenes al Docentes Comision Comisién
previos a la azar para la correccion manual y la de Admisién de
comision de comparacion con el sistema Admision
admision
Se procedera a asignar las
10 P.1.1.4.2.2.10 | Asignacién de vacantes por orden de mérito. * Programador del Comisién de
vacantes Los sobrantes son distribuidos a la sistema ADMISION Admision
segunda opcién de aquellos » Docentes
postulantes que obtuvieron nota Comisién de
aprobatoria Admisién
11 P.1.1.4.2.2.11 | Consolidar Se consolida los resultados finales Docentes Comision Comisién Lista de
resultados de los postulantes que alcanzaron de Admisién de ingresantes
vacante. admision
* Programador del
12 P.1.1.4.2.2.12 | Imprimir Se procedera a imprimir 6 juegos,4 sistema ADMISION Comisién Resultados
resultados para la Comisién de Admisiony 2 * Docentes de
para publicacion Comision de admision
Admisién
Registrar Si se registra un porcentaje alto de Docentes de la
13 P.1.1.4.2.2.13 | vacantes vacantes sobrantes, se procede a Comision de Comisién Vacantes
sobrantes informar al Vicerrectorado Admisién de sobrantes
Académico admision
DIAS APROXIMADOS: 2 dias

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:
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Nombre: Luz Carla Follegatti Romero

Nombre: Luz Carla Follegatti Romero
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Nombre: Lic. Andrés Ore Aguilar
Director de Admisién de Pregrado

Fuente: Elaboracion propia




Ficha de procedimiento: PUBLICACION DE RESULTADOS
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1) Nombre PUBLICACION DE RESULTADOS

2) Objetivo Hacer de conocimiento por todos los medios informativos los resultados del proceso de admisién-UNAS
3) Alcance Abarca la publicacion de los resultados

4) Proceso PUBLICACION DE RESULTADOS DEL EXAMEN DE ADMISION

5) Codigo P.1.1.43.1

6) Version 0.1

7) Proveedores

8) Entradas / Insumos

9) Salidas

10) Usuarios /Clientes

* P.1.1.4.1 Inscripcion del postulante

* P.1.1.4.2 Evaluacién del postulante

Resultados del proceso de
admision

» Expediente de los ingresantes
+ Oficio de entrega de

expedientes

* Renuncia de vacante
» Constancia de ingreso

* Ingresantes

11) Nro. | 12) Cédigo 13) Nombre de 14) Descripcion 15) Nombre del 16) Nimero | 17) Organo o 18) 19)
de la la actividad puesto ejecutor | correlativo Unidad Registro de | Tiempo
actividad del puesto Organica ejecucion
ejecutora
- Direccién de
1 P.1.1.4.3.1.1 | Pegar en el Contemplado las 5 PM, se procede | * Director de Admision de
frontis los a pegar los resultados en el frontis Admision de Pregrado
resultados del de la UNAS. Pregrado
proceso de
admision
* Director de * Direccion de
2 P.1.1.4.3.1.2 | Envio de Mediante una aplicacion WEB para Admision de Admision de
resultados SMS se informara de los Pregrado Pregrado Resultados 1 dia
resultados a sus teléfonos movil * Centro de * Centro de
Tecnologia de Tecnologia de
Informacion y Informacion y
Comunicacioén Comunicacién
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Publicacion de
3 P.1.1.4.3.1.3 | resultados del
proceso de
admisién en la
pagina web-
UNAS

Mediante la pagina web oficial de * Administrador
la UNAS se informa los resultados de la pagina
del proceso de admision web

- Centro de
Tecnologia de
Informacion y
Comunicacion

DIAS APROXIMADOS:1 dia

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Nombre: Luz Carla Follegatti Romero

Nombre: Luz Carla Follegatti Romero

Nombre: Lic. Andrés Ore Aguilar
Director de Admisién de Pregrado

Fuente: Elaboracion propia
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4.1.5 Diagrama de flujo de los procesos mejorados de nivel 3 de admisién—-UNAS

Diagrama de flujo del proceso de difusién en las |.E

1 -Coordinacion di;,h;ra,tie_m po
con las LE 2L e
N LE
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- uninSan Martin
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& examens de admision participantesibtos -
E -
. S.-Realizar la
w Cgﬁ?;?grg:ﬂs difusion en las
w de realizar el LE G.-Registrar
j viaie de difusion , | T . visita a la IE )
=
[17]
= tiempo de
o desplammierto
o
= afiches volantes spot
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presencia de un £F EmiElEEE
= extensionista por EERUIE TR
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=
(3]
=T
L
oficia

Figura 25: Mejora de proceso de difusion en las I.LE

Fuente: Elaboracion propia
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Diagrama de flujo del proceso de Inscripcion

- tipo de EXAMEN | >
2-Ejecuta examen ORDIMARIC
) pago por
derecho de copia simple de
BXamen documentos, ficha

E N EXAMEN optica y D

E Informar la p EXTRAORDIMAR | - .

— falta o

=

h i

wn

D .

e 5 3 -Realizar

Recibo de oopre- e ¥ documentas
cajarecibo INscripcion ariginales ficha
Banco de la optica
= cumnle Macion VIS4 SISTEME DE INSCRIPCION
Q P A PARL, EXAMEN DE ADMISION
u i
o Y
o 5 1| .
r ~lmprirmir G.-completar
H 4@1—5;?;;:& —» camet de inscripcion
= 1.-Verificar postulante del postulante
requisitos
T-Crear

o expediente
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=
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Ni
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Figura 26: Mejora de proceso de inscripcion

Fuente: Elaboracion propia
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Diagrama de flujo del proceso de inscripcion de docentes

1.-Solicitar |a 2 -Inscripcion
paricipacion de docente
de docentes
a | e registrar datos
m =T del docente y
=
- firma
=
11}
(&
(o] oficio a las
(] facultades
11}
O
=
o
S 8 S
0 sewegaria ]| [ dosmadtagona
| 2| Civectvaal DIRECTIVA AL
b 'E DOCEMTE
= w
- (]
g DIRECTIVA AL
DOCEMTE

Figura 27: Mejora de proceso de inscripcion de docentes

Fuente: Elaboracion propia
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Diagrama de flujo del proceso de aplicacién del examen
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Figura 28: Mejora de proceso de aplicacion del examen
Fuente: Elaboracion propia
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Diagrama de flujo del proceso de evaluacion del examen
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Figura 29: Mejora de proceso de evaluacion del examen

Fuente: Elaboracion propia
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Diagrama de flujo del proceso de publicacién de resultados
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Figura 30: Mejora de proceso de publicacion de resultados

Fuente: Elaboracion propia
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4.1.4.3 Evaluaciéon de indicadores con la propuesta de mejora de procesos

Con la propuesta de mejora de procesos, los resultados de la medicion de los indicadores cambian de condicion regular y

deficiente a aceptable.

P.1.1.4. Seleccién
de postulantes

PROCESO INDICADOR

Porcentaje de

P.1.1.3. cumplimiento de

Organizacién del actividades

Proceso De relacionadas a la

Admisidn difusién del proceso
de admisién
Numero de

incidencias que
ocurren en proceso de
seleccion de
postulante

EFICACIA RESULTADO | CONDICION
ACEPTABLE OPTIMO
(70%) (100%)
v 90 Aceptable
ACEPTABLE<3 | OPTIMO=0 | RESULTADO | CONDICION
2 2 Aceptable




147

4.2 Andlisis inferencial y contrastacion de hipotesis

Segun Hernandez (2014), “no en todas las investigaciones cuantitativas
se plantea hipoétesis. El hecho de que formulemos o no hipotesis depende de
un factor principal: el alcance inicial del estudio. Las investigaciones
cuantitativas que formulan hipétesis son aquellas cuyo planteamiento define
qgue su alcance sera correlacional o explicativo, o las que tienen un alcance
descriptivo, pero que intentan pronosticar una cifra o hecho.”, por lo expuesto,
en el presente proyecto de investigacion no se formula hipoétesis, ya que su

desarrollo no va a pronosticar un hecho o dato.

4.3 Discusion de resultados

El disefio de la propuesta de mejora de procesos bajo la metodologia
BPM para la Direccion de Admision de Pregrado en la Universidad Nacional
Agraria de la Selva, se realiz6 a partir de la identificacion y analisis de todos
los procesos de los cuales mediante la medicion de los indicadores se
identificaron los siguientes procesos criticos: organizacion del proceso de
admision y seleccion de postulantes, se usé la metodologia AVA-ESIA, para
precisar las acciones a tomar y se redisefiaron los siguientes procedimientos:
difusion en las Instituciones Educativas, inscripcion de postulante,
inscripcién del docente, aplicacion de examen, evaluacion del examen,
publicacion de resultados,los mismos que permitiran mejores productos,
resultados e impactos a futuro en la gestion del proceso de admisién de la
DIAP.

e En esta investigacion se logro realizar el mapeo de todos los procesos
del &rea de admisién de la UNAS, y se identific los procesos criticos
para la mejora y Garayar (2017) en su tesis titulada: “MODELO BPM
PARA MEJORAR LA GESTION DEL PROGRAMA DE TUTORIA EN
LA ESCUELA DE INGENIERIA DE COMPUTACION Y SISTEMAS DE
UNA INSTITUCION UNIVERSITARIA, PERIODO 2015”, logré
demostrar que el modelo BPM mejoré la gestidon del programa tutoria
en cuanto a reduccion de tiempo para la seleccion de docentes tutores,

elaboracion y entrega de informes mensuales de tutoria.
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Se utilizé la metodologia AVA-ESIA para la toma de decisiones, como
parte de la mejora de procesos del area de admision, limitandose a la
definicion de propuesta de mejora, donde su aplicacion dependera de
los actores involucrados y en Rosales & Tucto (2017) en su tesis
titulada “DISENO DE UN MODELO BASADO EN LA GESTION POR
PROCESOS PARA MEJORAR LA EFICIENCIA DEL SERVICIO EN EL
AREA DE ADMISION DEL CENTRO DE ATENCION PRIMARIA lIl
METROPOLITANO ESSALUD HUANUCO” logro redisefiar el proceso
de Admision del asegurado del CAP Il Metropolitano EsSalud. Como
resultado obtuvo la creacion del sub proceso de confirmacion de citas,
gue permitio la disminucion del tiempo.

En esta investigacion se ha utilizado la notacidn Bussines Process
Model and Notacion (BPMN) para visualizar los procedimientos
internos actuales y la propuesta de mejora en los procesos
concernientes a la organizacién del proceso de admision y seleccion
de postulantes y Cortez (2016) en su tesis titulada: “DESARROLLO DE
UN MODELO MEJORADO PARA EL PROCESO DE EMBARGOS
COACTIVOS NOTIFICADOS POR SUNAT EN EL BANCO DE LA
NACION”, desarrollo un modelo mejorado para el proceso de embargos
mediante la notacion Bussines Process Model and Notation (BPMN)
logrando identificar actividades manuales para plantear soluciones
informaticas.

En esta investigacion, se propone la incorporacion de actividades a los
procesos criticos de admisién con la finalidad de que los procesos sean
eficaces.

Cabe resaltar que la propuesta involucra la presencia de tecnologias
de informacién para la satisfaccion tanto del personal que labora en el
area como del interesado en postular a la Universidad Nacional Agraria
de la Selva, y en Zarate & Morales (2016) en su tesis titulada: “DISENO
DE UN SISTEMA DE GESTION POR PROCESOS PARA MEJORAR
LA EFICACIA DE LOS MACROPROCESOS OPERATIVOS DE LA
UNIVERSIDAD NACIONAL HERMILIO VALDIZAN” logro disefiar y

redisefiar los procesos logrando recopilar informacion del tiempo de
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actividades, asi como los recursos humanos y materiales para mejorar
la eficacia de los mismos.

e Esta investigacion documenta y presenta propuesta de mejora en
procesos de nivel 4 para un mejor desarrollo de las actividades en
cuanto al area de admision considerado un area importante dentro de
todas las universidades y en Gutiérrez (2014) con la tesis titulada:
“PROPUESTA DE MEJORA DE LOS PROCESOS DE ADMISION Y
MATRICULA DEL INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA
UTILIZANDO UNA METODOLOGIA BPM’ se investigd, documento y
analiz6 los procesos de admision y de matricula del TEC, desde un
punto de vista de BPM haciendo de esta informacién un documento de
consulta y soporte para el desarrollo de sistemas de informacion.

Los resultados de investigacion permitiran mejorar la gestién por procesos,
cuyos resultados redundaran en una mejora en la gestion, en brindar un
servicio de calidad centrada en el usuario o cliente, logrando un mejoramiento

de imagen de la universidad, y por ende un mejor posicionamiento.

4.4 Aporte de lainvestigacion

Esta investigacion se ha centrado en registrar todos los procesos y
subprocesos del area de admision bajo la metodologia BPM, haciendo de este
un modelo a seguir en todas las areas de la UNAS.
A su vez, esta documentacién servira para el nuevo personal que integre el

area, haciendo que esta area sea de facil comprension.



150

CONCLUSIONES

Se analizd la situacion actual de la DIAP en la Universidad Nacional Agraria
de la Selva, en él se evidenciaron procesos desactualizados, no coherentes
con el procedimiento actual, muy vulnerables, con ciertas deficiencias en la
gestion.

Se disefiaron todos los procesos bajo la metodologia BPM de la DIAP los
cuales constan de 1 proceso de nivel 1, 4 de nivel 2, 9 de nivel 3y 14 de
nivel 4, utilizando las fichas técnicas de procesos, procedimientos
diagramas de flujo, bajo la notacion BPMN, permitiendo asi el conocimiento
y por ende el ordenamiento de cada proceso, para la toma de decisiones.
Se identificaron los procesos criticos a mejorar: difusion en las |E,
inscripcion, inscripcion del docente, aplicacién de examen, evaluacién del
examen, publicacién de resultados a partir de los cuales se integraron
actividades para elaborar la propuesta de mejora.

Se disefid la propuesta de mejora de procesos bajo la metodologia BPM
para la Direccién de Admisién de Pregrado en la Universidad Nacional
Agraria de la Selva, con procesos de admision de la Universidad Nacional
Agraria de la Selva mas efectivos, seguros, confiables, tendientes a reducir
incidencias.

Se realizé la comparativa de los procesos actuales con la propuesta de
mejora, obteniendo como resultado un 90% en el proceso Organizacion del
Proceso De Admision y 2 incidencias en el proceso Seleccion de

postulantes.
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RECOMENDACIONES O SUGERENCIAS

e Impulsar el uso de la metodologia BPM para todos los macroprocesos
operativos de la Universidad Nacional Agraria de la Selva

e Se recomienda evaluar la propuesta de mejora de procesos para su
implementacion.

e Se recomienda la utilizacion de esta investigacion para todas las oficinas

de la Universidad Nacional Agraria de la Selva para una mejora integral.
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ANEXOS
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ANEXOS 01: MATRIZ DE
CONSISTENCIA
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PROBLEMA

OBJETIVO

VARIABLES

TIPO Y NIVEL DE
INVESTIGACION

POBLACION

Problema General
¢,Cudl es la propuesta de
mejora de procesos bajo la
metodologia BPM para la
DIAP en la Universidad
Nacional Agraria de la

Selva?

Objetivo General
Disefiar una propuesta de mejora de
procesos bajo la metodologia BPM para la
DIAP en la Universidad Nacional Agraria
de la Selva.

Objetivo Especifico
Analizar la situacion actual de la DIAP en
la Universidad Nacional Agraria de la
Selva.
Disefiar los procesos bajo la metodologia
BPM para la DIAP en la Universidad
Nacional Agraria de la Selva.
Identificar los procesos criticos a mejorar
bajo la metodologia BPM para la DIAP en
la Universidad Nacional Agraria de la
Selva.
Elaborar un plan de mejora de procesos,
bajo la metodologia BPM para la DIAP en
la Universidad Nacional Agraria de la
Selva.

Procesos de la DIAP

bajo el modelo BPM

Tipo de Investigacion
Aplicada

Alcance

Descriptivo

Enfoque

Cuantitativo

Nivel de investigacion
No experimental.
Transversal.

Descriptivo

Poblacién y Muestra
Proceso de admision de la
DIAP-UNAS
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ANEXOS 01:
FICHA DE INDICADORES
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CODIGO DEL INDICADOR: 1
FICHA DEL INDICADOR >
VERSION 0,1
NOMBRE DEL Porcentaje de cumplimiento de docentes que cumplen el perfil para integrar la comision de admision.
INDICADOR:
NOMBRE DEL Designacion de la comision de admision
PROCESO
OBJETIVO DEL Medir el nivel de los docentes que cumplen con los requisitos para integrar la Comisién de Admision
INDICADOR:
TIPO DE INDICADOR:
Eficiencia Eficacia X Efectividad
RESPONSABLE DE Direccion de Admision de Pregrado UNIDAD: %
LA MEDICION:
FORMULA / (Numero total de docentes de la comision que cumplen con los requisitos /nimero de docentes de la comision
CALCULO: )*100%
FUENTE DE Propuesta de las facultades
INFORMACION:
PERIODICIDAD DE Anual META: 100%
MEDICION:
RANGO DE GESTION:
Deficiente: 30% Regular: 60%
Aceptable: 80% Optimo: 100%
PROMEDIO 100%
ALCANZADO:

DESCRIPCION DE
COMPONENTES DE
LA FORMULA

Numero total de docentes de la comision que cumplen con los requisitos: Docentes que cumplen con los
requisitos para formar parte de la comisién de admisién.
Numero de docentes de la comision: Cuatro docentes que forman la comisiéon de docentes
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ANALISIS DEL La comision es integrada por docentes con experiencia en proceso de admision y que cumplen con todos los
RESULTADO: requisitos
CONSIDERACIONES: | Ninguna

FICHA DEL INDICADOR

CODIGO DEL INDICADOR:

VERSION

0,1

NOMBRE DEL Porcentaje del cumplimiento del Plan de Trabajo
INDICADOR:
NOMBRE DEL Planificacién del proceso de admision
PROCESO
OBJETIVO DEL Medir el grado de cumplimiento del Plan de Trabajo para el proceso de admision
INDICADOR:
TIPO DE INDICADOR:
Eficiencia Eficacia X Efectividad
RESPONSABLE DE Direccion de Admision de Pregrado UNIDAD: %
LA MEDICION :
FORMULA/CALCUL | (Numero de actividades cumplidas a tiempo /Namero de actividades programadas) *100%
O:
FUENTE DE Plan de trabajo
INFORMACION:
PERIODICIDAD DE Anual META: 100%
MEDICION:
RANGO DE GESTION:
Deficiente: 30% Regular: 60%
Aceptable: 80% Optimo: 100%
PROMEDIO 96%

ALCANZADO:
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DESCRIPCION DE
COMPONENTES DE

Numero de actividades cumplidas: Actividades realizadas para el cumplimiento del proceso de admisién
Numero de actividades programadas: Total de actividades programadas en el plan de trabajo para el proceso de

LA FORMULA admision”
ANALISIS DEL Las actividades programadas son cumplidas en un rango aceptable.
RESULTADO:
CONSIDERACIONES | Ninguna
CODIGO DEL 3
FICHA DEL INDICADOR INDICADOR:
VERSION 0,1
NOMBRE DEL Porcentaje de cumplimiento de actividades relacionadas a la difusion del proceso de admisién
INDICADOR:
NOMBRE DEL Organizacién del proceso de admisién
PROCESO
OBJETIVO DEL Medir el grado de cumplimiento de las actividades programadas con respecto a la difusion del examen de admision.
INDICADOR:
TIPO DE INDICADOR:
Eficiencia Eficacia X Efectividad
RESPONSABLE DE Direccion de Admision de Pregrado UNIDAD: %
LA MEDICION:
FORMULA/CALCUL | (Numero de actividades cumplidas a tiempo/Numero de actividades programadas) *100%
O:
FUENTE DE Plan de trabajo
INFORMACION:
PERIODICIDAD DE Anual META: 100%
MEDICION:
RANGO DE GESTION:
Deficiente: 30% Regular: 60%
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Aceptable:

80% Optimo: 100%

PROMEDIO
ALCANZADO:

38%

DESCRIPCION DE
COMPONENTES DE

Numero de actividades cumplidas: Actividades realizadas para la organizacion del proceso de admisién
Numero de actividades programadas: Total de actividades programadas en el plan de trabajo para la

LA FORMULA organizacion del proceso de admision
ANALISIS DEL El promedio alcanzado muestra una gestion regular a lo esperado
RESULTADO:

CONSIDERACIONES

Propuesta de mejora.

CODIGO DEL INDICADOR: 3
FICHA DEL INDICADOR VERSION 0.1
NOMBRE DEL Porcentaje de incidencias que ocurren en los procedimientos involucrados en el proceso de seleccion de
INDICADOR: postulantes
NOMBRE DEL Seleccion de postulantes
PROCESO
OBJETIVO DEL Medir el grado de incidencias que obstaculizan el proceso de seleccién de postulantes
INDICADOR:
TIPO DE INDICADOR:
Eficiencia Eficacia X Efectividad
RESPONSABLE DE | Direccion de Admision de Pregrado UNIDAD:
LA MEDICION:
FORMULA/CALCUL | Numero de incidencias registradas en el proceso de seleccién de postulantes
O:
FUENTE DE Direccion de Admision de Pregrado

INFORMACION:
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PERIODICIDAD DE Anual META: 0
MEDICION: ]

RANGO DE GESTION:
Deficiente: 23
Aceptable: <3 Optimo: 0
PROMEDIO 12
ALCANZADO:

DESCRIPCION DE
COMPONENTES DE
LA FORMULA

En base a la lluvia de ideas identifico 12 incidencias en el proceso de seleccién de postulantes

ANALISIS DEL
RESULTADO:

Resultado con incidencias negativas

CONSIDERACIONES

Propuesta de mejora.
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CUMPLIMIENTO DE
ACTIVIDADES POR PROCESO
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CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS PARA FORMAR LA COMISION DE ADMISION
DE PREGRADO

1. Docente categoria v
PRINCIPAL
v
2. Docente con grado de
doctor
3. Experiencia en formar parte v

de comision de admision de

pregrado

v

4. Docente categoria

ASOCIADO
v
5. Docente con grado de doctor
0 maestria
v

6. Experiencia en formar parte
de comision de admision de

pregrado




CUMPLIMIENTO DE LOS PROCEDIMIENTOS PARA LA PLANIFICACION DEL

PROCESO DE ADMISION

ELABORACION DEL CUMPLE NO CUMPLE OBSERVACION
PLAN DE TRABAJO Y
PRESUPUESTO
1.-Elaborar el plan de Se cumplid en los plazos
trabajo con el respectivo v establecidos
presupuesto para el afio en
curso
v
2.-Evaluacion del plan de Se cumplié en los plazos
trabajo y presupuesto establecidos
3.-Subsanar observaciones Se cumplio en los plazos
v establecidos
4.-Presentar el Plan de Se cumpli6 en los plazos
Trabajo y el presupuesto v establecidos
APROBACION DEL CUMPLE NO CUMPLE OBSERVACION
CUADRO DE VACANTE
5.-Se solicita el cuadro de v
vacantes al vicerrectorado Se cumpli6 en los plazos
académico establecidos
6.-Por medio del v
vicerrectorado académico
se solicita a las facultades Se cumplié en los plazos
las vacantes por tipo de establecidos
examen(ordinario y
extraordinario) para el
proceso de admision.
7.-Vicerrectorado v
académico recibe y revisa Se cumplié en los plazos
la cantidad de vacantes establecidos
por modalidad(ordinario y
extraordinario)
8.-Comunicar si existe v
alguna observacion en Se cumplié en los plazos
cuanto al cuadro de establecidos
vacantes para la
subsanacion
9.-Consejo universitario Se cumplié en los plazos
aprueba el Cuadro de v establecidos
vacantes
10.-Publicar en los
distintos medios de
comunicacion(pagina web, Se cumplié en los plazos
afiches, volantes ) el establecidos
cuadro de vacantes con v
su respectiva resolucion.
11.-El director de admision
de pregrado ingresa el Se cumplié en los plazos
cuadro de vacantes al v establecidos

sistema ADMISION
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APROBACION DEL CUMPLE NO CUMPLE OBSERVACION
COSTO POR EXAMEN Y
EL CRONOGRAMA DE
EXAMEN DE ADMISION
12.-Elaboracién de Se cumplié en los plazos
propuesta con el 4 establecidos
cronograma y los precios
por examen de admision
13.-Aprobacion del Se cumplié en los plazos
cronograma y los precios v establecidos
por examen de admision
14.-Publicacion del Se cumplié en los plazos
cronograma y precios por v establecidos
examen
ELABORACION DEL CUMPLE NO CUMPLE OBSERVACION
PROSPECTO
15.-Solicitar informacion Se cumplié en los plazos
actualizada a las v establecidos
facultades
16.-Solicitar informacion a Se cumplié en los plazos
las autoridades de la 4 establecidos
UNAS y a las unidades
organicas
17.-Recepcionar No se cumplioé en los
informacion actualizada v plazos establecidos, la
para prospecto informacion es
recepcionado fuera de
tiempo
v
18.-Definir la informacion No se cumplié en los
que incluira el prospecto plazos establecidos
v
19.-Definir el temario del Se cumplié en los plazos
examen establecidos
v
20.-Elaborar prospecto No se cumpli6 en los
plazos establecidos
v
21.-Revision del prospecto Se cumplié en los plazos
establecidos
v
22.-Aprobacién de Se cumplié en los plazos
prospecto establecidos
v
23.-Publicar prospecto en Se cumplié en los plazos
la pagina Web establecidos
v Se cumplié en los plazos

24.-Publicar prospecto en
la pagina Web

establecidos
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CUMPLIMIENTO DE LOS PROCEDIMIENTOS PARA LA ORGANIZACION DEL

PROCESO DE ADMISION

DISENAR Y PUBLICAR MATERIAL DE CUMPLE NO OBSERVACION
DIFUSION CUMPLE
Se cumplié dentro de
1.-Disefiar material de difusion los plazos establecidos
(afiches,volantes,paneles,lapiceros,calendarios) 4 segun cronograma
aprobado
v
2.-Solicitar material de difusion y recepcionar Se cumpli6 en los
materiales de difusién plazos establecidos
3.-Creacion y revision del spot publicitario de Se cumplié en los
admision-UNAS vy revisién del spot publicitario v plazos establecidos
de admision-UNAS
v
4.-Aprobacion del spot publicitario de admision- Se cumplié en los
UNAS plazos establecidos
5.-Publicar spot publicitario de admision-UNAS Se publico el spot en
y material de difusién 4 los canales de
television, emisoras
radiales, redes sociales
NO
DIFUSION EN LAS I.E CUMPLE CUMPLE OBSERVACION
v
6.-Coordinacion con las |IL.E No se cumplié la
coordinacion con las
I.LE
v Debido a la falta de
7.-Solicitar la presencia de extensionistas de la comunicacioén con la
facultades I.E, se observa la
ausencia de los
extensionistas
v No se cumplié en los
8.-Realizar los traslados para la difusion de los plazos establecidos por
examenes de admision falta de coordinacion
v No se cumplié en los
9.-Realizar la difusion de los examenes en las plazos establecidos por
IE falta de coordinacion
v

10.-Registrar visita a la 1E

No se cumplié ya que
no se realiz6 la visita a
lal.E
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INCIDENCIAS EN LOS PROCEDIMIENTOS PARA SELECCION DE
POSTULANTES

SELECCION DE POSTULANTES

1.-Alta afluencia de postulantes en la dltima e Exceso de trabajo

semana de inscripcion para 2 personas
2.-Largas colas para el pago por examen o Estrés
3.-DNI con fotografia desactualizada e Insatisfaccion del
4.-Perdida de DNI dias previos al examen trabajador

e Tendencia a errores
de inscripcién

¢ Insatisfaccién
del postulante

e Riesgo de
suplantacion

5.-Ausencia de docentes responsables de aula e Retrasos

el dia del examen ¢ Incomodidades del
6.-Docentes sin conocimiento de la directiva postulante
de admisién o Estrés

7.-Asistencia del examen sin documento de
identidad

8.-Publicacion de resultados fuera de horario e Postulantes sin

establecido conocimiento de los
9.-Vulnerabilidad en la publicacion de resultados

resultados en el frontis de la UNAS e Incomodidad de
10.-Postulantes con desconocimiento de los Postulantes y

resultados padres de familia

por espera de
resultados finales
e Incomodidad de
postulantes y
familiares
e Estrés
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CUMPLIMIENTO DE
ACTIVIDADES CON PROPUESTA
DE MEJORA
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CUMPLIMIENTO DE LOS PROCEDIMIENTOS PARA LA ORGANIZACION DEL

PROCESO DE ADMISION

DISENAR Y PUBLICAR MATERIAL DE CUMPLE NO OBSERVACION
DIFUSION CUMPLE

1.-Disefiar material de difusion Se cumplié

(afiches,volantes,paneles,lapiceros,calendarios) v dentro de los
plazos
establecidos
segun
cronograma
aprobado
v
2.-Solicitar material de difusiéon y recepcionar Se cumpli6 en
materiales de difusién los plazos
establecidos
3.-Creacion y revision del spot publicitario de Se cumplié en
admision-UNAS vy revisién del spot publicitario v los plazos
de admision-UNAS establecidos
v
4.-Aprobacion del spot publicitario de admision- Se cumplié en
UNAS los plazos
establecidos

5.-Publicar spot publicitario de admision-UNAS Se publicé el

y material de difusion v spot en los
canales de
television,
emisoras
radiales, redes
sociales

NO

IS HANE AT CUMPLE CUMPLE | OBSERVACION

v

6.-Coordinacion con las I.E Se cumplié en
los plazos
establecidos

7.- Confirmar con la |.E antes de realizar el v

viaje de difusion Se cumplié en
los plazos
establecidos

v

8.-Solicitar la presencia de extensionistas de la Se observa la

facultades ausencia de
extensionistas
por facultad.

v Se cumplié en
9.-Realizar los traslados para la difusién de los los plazos
examenes de admision establecidos

v Se cumplié en
10.-Realizar la difusion de los examenes en las los plazos
IE establecidos

v

11.-Registrar visita a la 1E

No se cumplié
ya que no se
realizé la visita a
lal.E
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INCIDENCIAS EN LOS PROCEDIMIENTOS PARA SELECCION DE POSTULANTES

SELECCION DE POSTULANTES

INSCRIPCION DEL
POSTULANTE

INCIDENCIAS EN EL
PROCEDIMIENTO:INSCRIPCION

PROPUESTA DE SOLUCION

1.-Alta afluencia de postulantes en la
Ultima semana de inscripcion

2.-Largas colas para el pago por examen
3.-DNI con fotografia desactualizada
4.-Perdida de DNI dias previos al examen

¢ PAGOS VIRTUALES VISA”

e inscripcion en el “SISTEMA
DE INSCRIPCION PARA
EXAMEN DE ADMISION”

e Impresion de carnet de
postulante

EVALUACION DEL
POSTULANTE

INCIDENCIAS EN EL
PROCEDIMIENTO:INSCRIPCION DE
DOCENTES,ELABORACION DE

EXAMEN,EVALUACION DE EXAMEN

PROPUESTA DE SOLUCION

5.-Ausencia de docentes responsables de
aula el dia del examen

6.-Docentes sin conocimiento de la
directiva de admisién

7.- Asistencia del examen sin documento
de identidad

e Capacitacion de la
DIRECTIVA al docente

e identificacion:
CARNET DE POSTULANTE
DNI

PUBLICACION DE
RESULTADOS DEL
EXAMEN DE
ADMISION

INCIDENCIAS EN EL

PROCEDIMIENTO:PUBLICACION DE

DEXAMEN

PROPUESTA DE SOLUCION

8.-Publicacion de resultados fuera de
horario establecido

9.-Vulnerabilidad en la publicacion de
resultados en el frontis de la UNAS

10.-Postulantes con desconocimiento de
los resultados

e Envio de SMS mediante una
aplicacién Web
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MODELO DE MANUAL DE
GESTION DE PROCESQOS Y
PROCEDIMIENTOS



MANUAL DE GESTION DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS:
NOMBRE DEL PROCESO (NIVEL 0)

Version...
Revisado por: Firma:
Cargo:
Fecha:
Aprobado por: Firma:
Cargo:
Fecha:
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HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS

Na de
item

Texto modificado

Version

Fecha

Responsable




175

INDICE
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Introduccién

Objetivos

Alcance

Términos, definiciones y siglas del proceso
Términos y definiciones

Siglas en el manual de gestion de procesos y procedimientos
Base legal

Diagrama de bloques

Listado de procesos

Ficha técnica de nivel 0

Diagrama de flujo nivel O

Ficha técnica de nivel 1

Diagrama de flujo de nivel 2

Flujograma de subprocesos

Fichas de indicadores
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DIAGRAMA DE BLOQUES DEL PROCESO

Nivel O

Nivel 1 | | ] | ]
wez | () ) ()L
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INVENTARIO DE PROCESOS

TIPO DE
PROCESO

PROCESO PROCESO PROCESO
(NIVEL 0) (NIVEL 1) (NIVEL 2)
Caodigo Nombre Cddigo Nombre Codigo | Nombre
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FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 0,1,,,N

DESCRIPCION DEL PROCESO

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO
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EVIDENCIAS E INDICADORES DEL PROCESO

GESTION DE RIESGOS

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

FICHA DE PROCEDIMIENTO
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DIAS APROXIMADOS:

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

FICHA DE INDICADORES
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FICHA DEL INDICADOR

CODIGO DEL INDICADOR:

NOMBRE DEL INDICADOR:

NOMBRE DEL PROCESO

OBIJETIVO DEL INDICADOR :

TIPO DE INDICADOR:

Eficiencia

RESPONSABLE DE LA MEDICION :

FORMULA/CALCULO:

FUENTE DE INFORMACION:

PERIODICIDAD DE MEDICION:

RANGO DE GESTION:

Deficiente:

Aceptable:

PROMEDIO ALCANZADO:

DESCRIPCION DE COMPONENTES DE LA
FORMULA

ANALISIS DEL RESULTADO:
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3.1.2 Organigrama estructural de la UNAS
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Figura 03: Organigrama UNAS
Fuente: Resolucién N°466-2018-R-UNAS
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NOTA BIOGRAFICA

Luz Carla Follegatti Romero, natural de la ciudad de Tingo Maria, realizé sus
estudios primarios en la |.E Ricardo Palma Soriano y sus estudios secundarios

en la |.E Gomez Arias Davila.

Titulada como Ingeniera en Informatica y Sistemas en la Universidad Nacional
Agraria de la Selva-Tingo Maria y egresada de la Maestria en Tecnologias de
Informacién y Comunicacion en la Universidad Nacional Hermilio Valdizan-

Huéanuco.

Correo Electronico: Icfollegatti@hotmail.com
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Campus Universitario, Pabellon V A" 2do. Piso - Cayhuayna

Teléfono 514760 -Pag. Web. www.posgrado.unheval.edu.pe

ACTA DE DEFENSA DE TESIS DE MAESTRO

£n el Auditorio de la Escuela de Posgrado, siendo las 13:00h, del dia martes 05 DE NOVIEMBRE
DE 2019 ante los Jurados de Tesis constituido por los siguientes docentes:

Dr Jorge Ruben HILARIO CARDENAS Presidente
Dr Abimael Adam FRANCISCO PAREDES Secretario
Mg. Albertc SALDANA PANDURO Vocal

Asesor (a) de tesis: Dra. Nérida del Carmen PASTRANA DIAZ (Resolucién N° 03291-2018-UNHEVAL/EPG-D)

La aspirante al Grado de Maestro en Ingenieria de Sistemas, mencién en Tecnologias de
Informacién y Comunicacion, Dofia, Luz Carla FOLLEGATTI ROMERO.

Procedi6 al acto de Defensa:

Con la exposicion de la Tesis titulado: “PROPUESTA DE MEJORA DE PROCESOS BAJO LA
METODOLOGIA BPM PARA LA DIRECCION DE ADMISION DE PREGRADO EN LA
UNIVERSIDAD NACIONAL AGRARIA DE LA SELVA”.

Respondiendo las preguntas formuladas por los miembros del Jurado y publico asistente.

Concluido el acto de defensa, cada miembro del Jurado procedid a la evaluacién de la aspirante al
Grado de Maestro, teniendo presente los criterios siguientes:

a) Presentacion personal.

b) Exposicion: el problema a resolver hipdtesis, objetivos, resultados, conclusiones, los
aportes, contribucion a la ciencia y/o solucion a un problema social y recomendaciones.

c) Grado de conviccidn y sustento bibliografico utilizados para las respuestas a las
interrogantes del Jurado y publico asistente.

d) Diccion y dominio de escenario.

Asi mismo, ei Jurado plantea a la tesis las observaciones siguientes:

Obteniendo en consecuencia la Maestrista laNota de. ~ P/ECiBIETE (/7))
Equivalente a ... MUY. BUENC por lo que se declara NAPREBADO
(Aprobado o desaprobado)

Los miembros del Jurado firman el presente ACTA en : efial de conformidad, en Huanuco, siendo
las./9-°435. horas de 05 de noviembre de 2019. -

S ..
DNI Ne .

Leyenda:
18 a 20: Excelente
17 a 18: Muy Bueno
14 a 16: Bueno

(Resolucion N° 0§45-2019-UNHEVAL/EPG-D}
M
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Teléfono de casa: 062-563674 Celular: 962939226

IDENTIFICACION DE LA TESIS

POSGRADO

Maestria: INGENIERIA DE SISTEMAS
Mencion: TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION

Grado Académico obtenido: MAESTRO EN INGENIERIA DE SISTEMAS CON
MENCION EN TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION

Titulo de la tesis: PROPUESTA DE MEJORA DE PROCESOS BAJO LA
METODOLOGIA BPM PARA LA DIRECCION DE ADMISION DE PREGRADO EN LA
UNIVERSIDAD NACIONAL AGRARIA DE LA SELVA

Tipo de acceso que autoriza el autor:

Marcar Categoria de p
e Descripcion de acceso
X acceso
X PUBLICO Es publlco' y gcce5|ble el Fjocumento a texto cor’qplgto
por cualquier tipo de usuario que consulta el repositorio.
RESTRINGIDO Solo permlte 'el' acceso al registro del metadato con
informacion basica, mas no al texto completo.

Al elegir la opcién “Publico” a través de la presente autorizo de manera gratuita al
Repositorio Institucional — UNHEVAL, a publicar la version electrénica de esta tesis en el
Portal Web repositorio.unheval.edu.pe, por un plazo indefinido, consintiendo que dicha
autorizacion cualquier tercero podra acceder a dichas paginas de manera gratuita, pudiendo
revisarla, imprimirla o grabarla, siempre y cuando se respete la autoria y sea citada
correctamente.

En caso haya marcado la opcién “Restringido”, por favor detallar las razones por las que se
eligio este tipo de acceso:

Asimismo, pedimos indicar el periodo de tiempo en que la tesis tendria el tipo de acceso
restringido:
( )1afho ( )2 afos ( ) 3afos ( )4 afos

Luego del periodo sefialado por usted(es), automaticamente la tesis pasara a ser de acceso
publico.
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