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RESUMEN !

En la presente tesis se ha disefiado un sistema de gestion por procesos para los
macroprocesos operativos de la Universidad Nacional Hermilio Valdizan partiendo del
diagnostico, en el cual se ha recabado informacién sobre el mapa de procesos y su listado
actual. A partir de ello se procedio a validar los procesos, realizar la modificacion respectiva
y disefiar 123 procesos, de los cuales 3 procesos son de nivel 0, 12 de nivel 1, 42 de nivel 2,
43 de nivel 3 y 23 del nivel 4 utilizando fichas de caracterizacién, tablas ASME-VM y

diagramas de flujo.

Luego de ello se realizo el analisis para la priorizacion de procesos con la finalidad de
redisefiarlos, utilizando los siguientes criterios: documentacién prohibida de solicitar y
barreras burocraticas, teniendo como resultado 41 procesos priorizados. Se analizaron las
actividades que aportan valor al proceso utilizando la metodologia AVA-ESIA, obteniendo
como resultado procesos redisefiados cuyas actividades incorporan valor afiadido percibido

por el cliente, ademas de reducir tiempos y optimizar recursos.
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INTRODUCCION

Una de las funciones principales de la Universidad Nacional Hermilio Valdizan de
Hudnuco es la formaciéon profesional la cual se realiza mediante los procesos de

investigacion, ensefianza — aprendizaje y extension universitaria y proyeccion social.

Actualmente, estos cumplen con sus objetivos pero no de una manera eficaz pues existen
actividades que no incorporan valor afiadido percibido por el cliente, lo que trae consigo
demoras en la ejecucion de los prdéesos y empleo innecesario de recursos humanos y
materiales. Ademads, en varios de los procesos se evidencié que existen varios documentos
prohibidos de solicitar, incumpliendo de esta manera el articulo 40° de la Ley N° 27444 Ley
del Procedimiento Administrativo y afectando el cumplimiento de los objetivos de los

procesos.

Como propuesta de solucion se disefid un sistema éle gestion basado en procesos, mediante
el diagnostico, disefio y redisefio de los procesos del macroproceso operativo, realizado por
medio de entrevistas, levantamiento manual del proceso actual, utilizando herramientas
como: fichas de caracterizacion de procesos, Tablas ASME-VM y Diagramas de Flujo, y
posterior aplicacion de la metodologia AVA - ESIA (Elimine-Simplifique-Integre-

Automatice) para tomar decisiones respecto del valor afiadido que genera la actividad.

El resultado final es un sistema de gestién por procesos que mejora la eficacia de los
procesos del macroproceso operativo de la UNHEVAL, de un 40% a un 100%, teniendo en

cuenta que estando en un proceso de mejora continua, con el tiempo los proceso se mejoran.



CAPITULO I. PLANTEAMIENTO i)EL PROBLEMA
1.1 FUNDAMENTACION DEL PROBLEMA
Los procesos de negocio siempre han constituido el corazon de toda empresa, es por
ello que en la ultima década las organizaciones de educacion superior vienen prestando
cada vez mas importancia a la optimizacion de sus procesos criticos, buscando que
éstos sean dinamicos y generen valor al producto o servicio final, y contribuyan a reducir

costos y tiempos.

El entorno de negocio de estas organizaciones es cada vez mas cambiante, ya sea por
el mismo comportamiento variable de sus factores o por aspectos legales tales como la
ley N° 27444 “Ley del Procedimiento Administrativo General”, art® 40 que refiere a la

documentacion prohibida de solicitar por las entidades publicas en el Peru.

La mayor parte de las organizaciones de educacion superior no estan preparadas para
afrontar dichos cambios y ello las hace vulnerables a brindar servicios deficientes, con
un inadecuado uso de recursos, con un tiempo prolongado de respuesta y elevado costo
del servicio, ademas de pérdida de tiempo en consultas de informacion en fuentes fisicas

y sistemas ineficientes.

En ia UNHEVAL, las actividades administrativas se realizan sin procesos bien
establecidos y no se cuentan con aplicaciones que garanticen la integridad y
disponibilidad de la informacion que maneja, lo que genera un desorden y una falta de
control sobre la informacion. Todo lo descrito, incluyendo el tiempo prolongado en las
prestaciones de servicio, los tramites burocraticos, los requisitos innecesarios y
actividades que no aportan valor son algunas de las causas observadas y por lo tanto es
oportuno darle importancia a la situacion presentada ya que “muchos clientes no tienen

claro como definir la calidad aunque si saben como la perciben” (Pérez, 2010).



Al no realizar ninguna accién que contrarreste estos problemas, se originara un aito
grado de insatisfaccion en los usuarios de los servicios que brinda la universidad asi
como una mala distribucion y elevado gasto en el uso de recursos materiales y humanos.
Teniendo como resultado un exceso en los plazos regulatorios para responder al usuario,
lo cual en el peor de los casos terminaria en una denuncia por parte de éste asi como

una penalidad elevada impuesta por INDECOPL

Las instituciones universitarias en el Perti tienen como uno de sus fines el brindar
servicios de calidad a la poblacion universitaria. Uno de los puntos criticos dentro de este
objetivo pasa por brindar servicios administrativos efectivos para una adecuada gestion
de la formacion profesional, investigacion, proyeccion social y extension universitaria.
Por tal motivo, dichos servicios administrativos deberian pasar por una serie de procesos
que se encuentren debidamente identificados, mapeados y monitoreados para que se
asegure su correcta ejecucion, pues “la gestion de procesos e€s una forma sistémica de
identificar, comprender y aumentar el valor agregado de los procesos de la empresa para
cumplir con la estrategia del negocio y elevar el nivel de satisfaccion de los clientes”

(Bravo, 2008).

Por ello se encontrd necesario disefiar un sistema de gestidn por procesos que
unifique toda la informacion necesaria y especifica para cada proceso, que pueda
permitir su trazabilidad y adaptaciéon a los cambios y generar informacion relevante
para la toma de decisiones. El sistema deberd estar basado en los macroprocesos
operativos que son la razon de ser de la UNHEVAL, lo cual dara un soporte para reducir
barreras burocraticas, evaluar el porqué de la emision de cada documénto, tener una

adecuada distribucion y asignacion de recursos materiales y humanos.



1.2 FORMULACION DEL PROBLEMA
1.2.1 PROBLEMA GENERAL
e ;De qué manera la gestion por procesos podria mejorar la eficacia de los
Macroprocesos Operativos de la UNHEVAL?
1.2.2 PROBLEMAS ESPECIFICOS
v’ ;Cual es el estado actual de los macroprocesos Qperativos de la UNHEVAL?
v' ;Cuales son los procesos que conforman los macroprocesos operativos de la
UNHEVAL?
v iDe qué manera los procesos redisefiados permitiran mejorar la eficacia de los
macroprocesos operativos de la UNHEVAL?
1.3 OBJETIVOS GENERALES Y ESPECIFICOS
1.3.1 OBJETIVO GENERAL
e Disefiar un sistema de gestion por procesos para mejorar la eficacia de los
Macroprocesos Operativos de la UNHEVAL.
1.3.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS
v Elaborar un diagnostico de los macroprocesos operativos de la
UNHEVAL para conocer y analizar el estado inicial de estos mismos.
v Disefiar los procesos operativos de la UNHEVAL.
v' Redisefiar los procesos operativos de la UNHEVAL para mejorar la
eficacia de su gestion.
1.4 JUSTIFICACION E IMPORTANCIA
El presente trabajo ha permitido elaborar el disefio de un sistema de gestion por
procesos para mejorar la eficacia de los macroprocesos operativos de la UNHEVAL. Los
resultados que se han obtenido éon el desérrollo de la investigacion son de utilidad ya

que se cuenta con una base solida para la automatizacion y monitoreo de macroprocesos



operativos de la UNHEVAL, la misma que permitira resolver los problemas del tiempo
prolongado en las prestaciones de servicio, tramites burocraticos, actividades que no
aportan valor en los procesos y sobre todo aquellas que infringen el articulo 40°:
“Documentacion prohibida de solicitar” de la ley 27444 “Ley del Procedimiento

Administrativo General”.

1.5 LIMITACIONES
El proyecto ha requerido la obtencién de informacidon de diversas areas de la
UNHEVAL, para lo cual se realizd el levantamiento de informacién de las mismas
asumiendo el riesgo de la falta de apoyo por parte de éstas areas o incluso la salida de
vacaciones del personal encargado de las actividades relacionadas con los procesos

operativos, las mismas que retrasaron las actividades programadas.



CAPITULO I MARCO TEORICO

2.1 ANTECEDENTES TEORICOS

Después de haber revisado, en los medios disponibles, multiples tesis en las

principales universidades del pais y a nivel internacional se encontraron estudios que se

relacionan con la presente tesis, los cuales se detallan a continuacion:

2.1.1

2.1.2

INTERNACIONAL
Zaldumbide (2013) en su trabajo de investigacion titulado
“IMPLEMENTACION DE PROCESOS EN EL COMANDO DE
EDUCACION Y DOCTRINA DEL EJERCITO (CEDE) BAJO
METODOLOGIA BPM?” como Proyecto de Grado de Maestria en Gestion de la
Calidad y Productividad, logré6 modelar los procesos con enfoque BPM vy
alinearlos a la normativa de la Secretaria Nacional de la Administraciéon Pablica,
ademas de realizar la simulacion piloto de los procesos en el CEDE. A partir
de este ltimo, se determind la carga laboral necesaria para el proceso y la
mas oOptima, ademdas los costos totales de ejecucion que representa este
proceso para la organizacion, permitiendo de esta forma incrementar o
reducir personal en las actividades o tareas mas criticas y con mayor carga de
trabajo.
NACIONAL

Calle (2013) en su trabajo de investigacion “DESARROLLO DE UNA
SOLUCION PARA AUTOMATIZAR LOS PROCESOS DE ATENCION
DE RECLAMOS DE UNA ENTIDAD FINANCIERA, UTILIZANDO UN
SISTEMA DE GESTION POR PROCESOS DE NEGOCIO BPMS” para
optar el Titulo Profesional de Ingeniera Informatica en la PONTIFICIA

UNIVERSIDAD CATOLICA DEL PERU, logré identificar y proponer variables



que podrian contribuir a llevar un mejor control sobre los procesos de atencion de
reclamos, identificando las siguientes variables: tiempo de atencion de un
reclamo, identificacion del empleado responsable de un reclamo en cualquier
punto del proceso, cantidad de reclamos atendidos en un rango de tiempo
establecido, tiempo limite maximo para las coordinaciones entre diferentes areas,
y tiempo limite maximo para la atencion de un reclamo, demostrando que un
adecuado disefio modular de los procesos da una gran flexibilidad para
modificarlos en tiempo de ejecucion, contando con la posibilidad de realizar una

mejora continua a los procesos.

De igual modo, Garcia (2013) en su trabajo de investigacion “ANALISIS,
DISENO E IMPLEMENTACION DE UN SISTEMA BPM PARA LA
OFICINA DE GESTION DE MEDICOS DE UNA CLINICA” para optar el
Titulo Profesional de Ingeniero Informatico en la PONTIFICIA UNIVERSIDAD
CATOLICA DEL PERU, logré elaborar un prototipo- de sistema BPM que
automatice y monitoree los procesos principales que maneja el area, obteniéndose
informacion de sus costos, los tiempos de sus actividades, la eficiencia y
eficacia con la que se desempefian los trabajadores del area y otros involucrados

en los procesos.

2.2 BASES TEORICAS
2.2.1 GESTION POR PROCESOS
Existen varias definiciones de proceso, sin embargo todas hacen referencia a
un conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactian, las cuales
trasforman elementos de entrada en resultados (ISO, 2005). Los procesos de una
organizacion son generaimente planificados y puestos en practica bajo

condiciones controladas para aportar valor; los elementos de entrada para un
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proceso son generalmente resultados de otros procesos. Los resultados de un

proceso son producto y/o servicios (ISO, 2005).

Para calificar un conjunto de actividades como un proceso, se debe identificar
siete elementos: entradas, actividades, salidas, operacidn, control, recursos e

indicadores. (ENAP, 2015)

Ademas de ellos es necesario establecer los limites del proceso ya que son
aquellos que permiten delimitar donde empieza y tennipa la secuencia de
actividades relacionadas con el proceso. Asi como tener en cuenta los factores
que en los procesos inciden tales como: personas, materiales, recursos fisico,

métodos/planificacion del provcesos y medio ambiente o entorno (Pérez, 2010)

En una entidad, los procesos se clasifican de acuerdo al impacto en el cliente.

Existen tres tipos:

e Procesos 0 macroprocesos estratégico: brindan lincamientos generales
y objetivos a todos los demas procesos.

e Procesos 0 macroprocesos misionales: son los mas criticos ya que
ayudan a cumplir la mision de la organizacién

e Procesos 0 macroprocesos de apoyo: permiten que los procesoé
misionales se ejecuten de manera fluida yvles dan soporte tecnolégico,

logistico, entre otros porque realizan actividades de soporte.

Cabe resaltar que un proceso puede ser parte de un proceso mayor que lo
abarque o bien puede incluir otros procesos que deban ser incluidos en su
funcion, por lo cual la desagregacion de los procesos de una entidad depende de

la complejidad de ésta, por lo que los procesos pueden tener distintos niveles



2222

utilizando denominacion “Proceso de nivel N, como proceso de nivel 0, 1, 2, N.

(ENAP, 2015)

La metodologia para la implementacion de la gestion por procesos de la
administracidon publica en el marco del D.S. N° OO4-2013-PCM define a la
gestion por procesos como el enfoque metodoldgico que sistematiza actividades y
procedimientos, tareas y formas de trabajo contenidas en la “cadena de valor”, a
fin de convertirlas en una secuencia, que asegure que los bienes y servicios
generen impactos positivos para el ciudadano, en funcién de los recursos

disponibles.

DIAGNOSTICO E IDENTIFICACION DE PROCESOS

Se considera para el diagnostico e identificacion de procesos, el analisis del
proposito de la entidad, la identiﬁcacién de destinatarios de bienes y/o servicios,
proveedores y la determinacion del mapa de procesos de la entidad, 105 cuales
deben reflejar el proceso “tai como es” (as is).Para lo cual se utiliz6 herramientas

tales como:

e TFicha de caracterizacion del proceso: es la forma de describir de
cualquiera de los niveles los procesos que llegue a tener la organizacion,
lo que incluye aspectos como: nombre del proceso, objetivo, alcance,
responsables, proveedores, entradas, proceso o las actividades que
contiene, salidas, clientes, equipos e infraestructura, recursos humanos,
ambiente de trabajo, registros e indicadores.

e Diagrama de flujo: Representacion grafica con imagen o simbolos de las
actividades del procedimiento, para obtener un conocimiento real y

detallado de cada una de las actividades del procedimiento en las areas



que se realiza. En diferentes casos se suele utilizar la notacion BPMN, que

es una notacidn grafica estandarizada que permite el modelado de

procesos de negocio, en un formato de flujo de trabajo.

Simbologia de elementos BPMN

a) Objetos de flujo

Definen los procesos por completo. Los tres objetos de flujo son:

Tabla N° 1 Objetos de Flujo

Objeto

Descripcion

Figura

Evento

Sucede dentro de un proceso de
negocio. Estos eventos afectan al
flujo del proceso y tienen una
causa o un impacto. Existen tres
tipos de eventos: Inicial,

Intermedio y Final.

QOO

Actividad

Término genérico para un
trabajo ejecutado. Puede ser un
proceso de negocio, un proceso

secundario o una tarea.

Compuerta

Representa decisiones,
bifurcaciones de las fusiones o

uniones dentro del diagrama.

b) Objetos de conexion

Se conectan entre si en un diagrama para

crear la estructura

esquelética basica de un proceso de negocio. Los tres objetos de

conexion son:

10




Tabla N° 2 Objetos de Conexion

Objeto Descripcion Figura
. Muestran el orden de los eventos que se
Flujo de —_———
secuencia realizan dentro del proceso de negocio.
. Indican el fly j
Flujo de dica fluyjo de mensajes entre las N
mensaje distintas entidades de procesos.
Usados para asociar  diferentes
Asociacion

artefactos con objetos de flyujo.

¢) Swimlanes

Categorizan las diferentes responsabilidades usando clases visuales.

Para diferenciar los negocios y los diferentes roles, usuarios o

sistemas, BPMN usa dos tipos de diagramas de calles: piscinas y

carriles.

Tabla N° 3 Swimlanes

Descripcion

Figura

Identifican a los participantes dentro de un flujo de

Pools | trabajo, y son diferentes a las actividades de otras %
piscinas. -
Se encuentran dentro de una piscina. Indican quién
realiza qué dentro de la empresa y donde ocurren gE

Carril 1

estas actividades, con el fin de dar una mejor vista

general del proceso.

d) Artefactos

Ilustran las entradas y las salidas de los procesos.

11




Tabla N° 4 Artefactos

Objeto Descripcion Figura

Muestra cOmo los datos son

Objeto de datos requeridos y producidos por las

actividades. Son conectados a las L
.. ) Nombre
actividades asociadas. [Estado]

Utilizado para finalidades de

-l
Grupo o
documentaciones o de analisis. T
NS

Mecanismos para incluir | —

., [Las anotaciones de

Nota informacion adicional para el lector | .- "*»-.|texto permiten a un

. |modelador proveer

de un diagrama BPMN |infarmacién adicional

e Tabla ASME-VM: Es aquella que permite registrar, ordenada y
secuencialmente las actividades que se han encontrado a lo largo del
“recorrido fisico” y que conforman el procedimiento. También permite
registrar caracteristicas de las actiﬁdades: areas, tiempo, recursos y

calificacion del tipo de actividad.

2.2.3 REDISENO DE PROCESOS
El redisefio de procesos implica la implementacién de cambios radicales en la
secuencia de actividades para determinar como “debe ser” (To be) el proceso. El
cambio en la secuencia de actividades debe estar soportado por cambios

profundos en la tecnologia que soporta el proceso.
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La metodologia AVA-ESIA se utiliza para el redisefio de procesos, la cual se
basa en analizar cada actividad que forma parte del diagrama de flujo e identificar

todas aquellas actividades que no generar valor.

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

clasifica en:

e Que afiade valor al cliente del proceso o que afiade valor real
¢ Que afiade valor a la organizacion, aunque no afiade valor al cliente
(Como las actividades del control del proceso)
¢ Que no afiade valor porque ni afiade valor al cliente, ni afiade 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

e Modifica o mejora un producto o servicio

. De llevarse a cabo, el cliente estaria dispuesto a pagar mas por el
producto o servicio (es decir el administrado estaria dispuesto a pagar
una tasa tributaria mas alta si es que se lleva a cabo esta actividad)

e Esuna 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:
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o queden ser eliminadas sin que se alteren la adecuacion del producto o
servicio a las necesidades del cliente

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

o Dan lugar a perdidas

o Se realizan debido a las ineficiencias o errores del proceso

o Estan duplicadas en otra unidad organizativas o afiaden pasos
innecesarios al proceso

o Se realizan para supervisar problemas de calidad

o Se realizan a causa de una peticion de un cliente insatisfecho

o Producen una salida no deseada

Desarrollo de 1a Metodologia

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 Simplificacién 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 4cido, la cual busca otorgar un
valor (llamado también “criterio de decisidon”) a cada actividad del proceso
para determinar su importancia relativa dentro del mismo. Para lograr este fin

se utiliza cinco (05) preguntas con “respuestas propuestas” (si o 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
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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 S 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 continuacion se muestra un cuadro en donde se presenta la pregunta de la

prueba 4cida y la “respuesta propuesta”.

Tabla N° 5 Preguntas de Prueba Acida — Metodologia AVA — ESIA

Nro. . Respuesta
Pregunta de prueba acida P
Pregunta Propuesta
I ¢Notara el usuario final una disminucion en el valor sf
de su servicio si esta actividad no se ejecuta? :
(Estaria evidentemente incompleto el servicio sin ,
2 .. S1
esta actividad?
;Si usted estuviera obligado a entregar el servicio
3 ‘ . . NO
en forma urgente, obviaria usted esta actividad?
.St usted estd coordinando este proceso y podria
4 .. .. , NO
lograr ahorros eliminando esta actividad, lo haria?
¢Si la actividad consiste en una inspeccion o en una
5 revision, es la tasa de rechazos o devoluciones SI
significativa?

Paso 2

Fuente: Gestion por Procesos para la Administracion Publica

Para aplicar la metodologia de forma practica se deben listar todas las

actividades del proceso (de forma secuencial, segin el diagrama de flujo).

Acto seguido se deben colocar en 5 columnas las preguntas de prueba acida

con su respectiva “Respuesta propuesta”. Finalmente, a la derecha de estas §
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columnas, se deben colocar 3 columnas adicionales cuyos campos deben ser

los criterios de decision, ESIA y accién a tomar.
Paso 3

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

o Criterio de Decisién (v): Que es la suma de los valores que
representan las respuestas de cada actividad a la prueba dcida. Que
siempre serd 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. Si la suma es 5 se considera que la
actividad es vital y no deberia ser eliminada y s1 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
v=0 Desperdicio

e 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:

o Actividades vitales:

v=5 aplique SIA (es decir Simplifica, Integra o Automatiza)

o Actividades importantes:

v>3 aplique SIA (es decir Simplifica, Integra o Automatiza)
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o Actividades sospechosas:

V<3 aplique ESIA (es decir Elimine, Simplifica, Integra o
Automatiza)

o Desperdicio:
v=0 aplique E (es decir elimine directamente).

e Accién a tomar: Representa la accion que debe tomar el Duefio del
Proceso (apoyado por el area de Organizacion y Métodos o su similar
dentro de la Entidad) 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 Ieyés 0
reglamentos aprobados que obligan a la ejecucion de dichas

actividades.

2.3 DEFINICION DE TERMINOS

*  BPM o Business Process Management.-Se define como la gestion de procesos de
negocios utilizando métodos, técnicas y software para disefiar, ejecutar, controlar y
analizar procesos operacionales que involucran personas, organizaciones,

aplicaciones, documentos y otras fuentes de informacion.
*  Business Process Model and Notation (BPMN).-Es una notacién grafica que
describe la logica de los pasos de un proceso de Negocio. Esta notacion ha sido'
~ especialmente disefiada para coordinar la secuencia de los procesos y los mensajes

que fluyen entre los participantes de las diferentes actividades.
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Calidad.- Grado en el que un conjunto de caracteristicas inherentes cumple con los
requisitos.

Concepto de calidad como base de la eficacia de la gestion publica.-Calidad
implica entender los requisitos del cliente y darle (al cliente) un producto o servicio
cuyas caracteristicas cumplan con satisfacer esos requisitos. Asi por ejemplo si el
cliente tiene como requisito “un tramite rapido”, nosotros le podemos dar un
servicio cuya caracteristica sea que demora menos de 24 horas. (ENAP, 2015).
Diseiio y desarrollo.- Conjunto de procesos que transforman los requisitos en
caracteristicas especificas o en la especificacion (Documento que establece
requisitos) de un producto, proceso o sistemas.

Eficacia.- Nivel de contribucion al cumplimiento de los objetivos de la empresa.
Un proceso es eficaz cuando todas las actividades de que consta incorporan valor
afiadido percibido por el cliente.

Gestion (de la calidad).- Actividades coordinadas para dirigir y controlar una
empresa. Hacer adecuadamente las cosas previamente planificadas para conseguir
los objetivos previstos.

Gestion de requerimientos.- Proceso ‘de gestionar los cambios ‘en los
requerimientos para asegurar que los cambios efectuados son correctamente
analizados ¢ implementados en el sistema.

Indicador.- Dato de ayuda para medir objetivamente la evolucion de un proceso;
anticipa la medida del resultado.

Mejora de procesos.- Proceso de hacer cambios a un proceso con el objetivo de
hacerlo mas previsible o mejorar la calidad de sus salidas.

Modelo de procesos.- Representacion abstracta de un proceso. Los modelos de

procesos pueden ser representados desde varias perspectivas y mostrar las
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actividades implicadas en un proceso, los objetos utilizados en el proceso, las
restricciones que se aplican al proceso y los roles de las personas involucradas en
el proceso.

Procedimiento.- Forma especifica para llevar a cabo un proceso. Conjunto de
acciones ordenadas y orientadas a la consecucion de una meta.

Proceso.- Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactian, las
cuales trasforman elementos de entrada en resultados. Secuencia de actividades que
tienen un producto con valor para su usuario o cliente.

Requisito.- Necesidad o expectativa establecida, generalmente implicita u
obligatoria.

Reingenieria, Proceso de negocio.- Cambio de un proceso de negocio para
cumplir algin objetivo organizacional nuevo como la reduccion de costes y la
ejecucion mas rapida.

Sistema.- Conjunto de elementos mutuamente relacionados o que interactiian.
Sistema de gestion.- Sistema que determina objetivos, politicas y estrategias y que
incluyen la estructura organizativa, las responsabilidades, las practicas as, los
procedimientos, los procesos y los recursos para llevar a cabo politicas y
estrategias y conseguir objetivos.

Validacién.- Proceso de verificar que un sistema cumple las necesidades y
expectativas del cliente.

Verificacion.- Proceso de verificar que un sistema cumple su especificacion.
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CAPITULO oI MARCO METODOLOGICO
3.1 TIPO Y NIVEL DE INVESTIGACION
El tipo de investigacion del trabajo corresponde a una investigacion aplicada porque
los resultados obtenidos en el desarrollo del proyecto permitirdn que la organizacion
cumpla con sus objetivos. Por lo cual el nivel de acuerdo a la naturaleza del estudio de
investigacion, reune las caracteristicas de una investigacion de nivel descriptivo, no
experimental y transversal. Ademas, de acuerdo a todo lo descrito anteriormente, no se
considera la hipotesis de investigacion.
3.2 POBLACION Y MUESTRA
o Poblacion: Los Macroprocesos Operativos de la “UNIVERSIDAD NACIONAL
HERMILIO VALDIZAN”.
e Muestra: Los procesos a nivel de pre grado de los Macroprocesos operativos de la
“UNIVERSIDAD NACIONAL HERMILIO VALDIZAN”.
3.3 FUENTES DE RECOLECCION DE DATOS
o Fuentes Primarias: Se obtendra datos directos a partir de entrevistas con personas
directamente involucradas (Stakeholders) en los procesos operativos.
e Fuentes Secundarias: Se obtendra datos indirectos mediante la utilizacion de
estudios ya existentes, asi como documentos, informes de la entidad, otros.
3.4 TECNICAS E INSTRUMENTOS DE RECOLECCION DE DATOS
o Instrumentos: Entrevista y observacién a los Stakeholders, registros, fichas de
caracterizacion, tabla ASME-VM, entre otros.
¢ Herramienta Bonitasoft (Bonita Studio): Es una plataforma que permite graficar los

procesos de negocio siguiendo el estandar BPMN.
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CAPITULO IV RESULTADOS Y DISCUSION
En este capitulo se reflejan los resultados de las etapas de diagnostico, disefio y
redisefio de procesos y la identificacion de los requerimientos para un sistema de
informacioén que sirva como herramienta de soporte de los macroprocesos operativos

redisefiados de la UNHEVAL.

4.1 DIAGNOSTICO INICIAL DE LOS MACROPROCESOS OPERATIVOS DE LA
UNHEVAL
El Mapa de Procesos de la UNHEVAL tiene la siguiente clasificacion:
e MACROPROCESOS ESTRATEGICOS: Son aquellos que se encuentran
relacionados con la estrategia de la universidad
* MACROPROCESOS OPERATIVOS: Realizan la transformacion declarada en la
mision de la universidad y que de manera concreta satisfacen las necesidades de
los clientes.
¢ MACROPROCESOS DE APOYO: Son aquellosvmacroprocesos que brindan los
servicios internos necesarios para que los procesos operativos se realicen.
En la actualidad, la UNHEVAL cuenta con el siguiente mapa de procesos aprobado

con Resolucion N°02972-2013-UNHEVAL-CU de fecha 26 de Noviembre del 2013:
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Grdfico N° 1 Mapa de Procesos de la UNHEVAL

DIVIENSION 1

MAPA DE PROCESOS UNHEVAL

(ALINEADO A LOS ESTANDARES DEL CONEAU)

MACROPROCESOS ESTRATEGICOS

DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
» Gestién del planeamiento
estratégico

® Gestién Planeamiento Operativo

CALIDAD Y ACREDITACION
UNIVERSITARIA
& Gestién de acreditacién

& Gestién de mejora continua
& Gestién de innovacién

POSICIONAMIENTO INSTITUCIONAL

® Gestién de relaciones
interinstitucionales

& Gestidn de imagen institucional

DIMENSION 2

T MACROPROCESOS OPERATIVOS

INVESTIGACION
® Gestién de proysctos de
investigacion
& Gestidn de transferencia del
conocimiento
& Gestién de ta propiedad

FORMACION PROFESION>
« Gestién delproceso de admisién
* Gestidn del procesoMatricula
s Gestiéndel Proceso Ensedanza~
aprendizaje
* Gestiéndel Proceso
Graduacion-Titulacidn
e Gestidndeladocumentacion

EXTENSION UNIVERSITARIA
¥ PROYECCION SOCIAL
e Gestidn de los programas de
extensién universitaria
* Gestién de los programas de
proyeccién social

intelectual académica-normativa
DIMENSION 3
‘MACROPROCESOS DEAPQYO-~

GESTION
ECONOMICA,
GESTION DE LA g
FINANCIERA Y

NORMATIVIDAD

PRESUPUESTAL |

GESTION DEL

| DE
TALENTO GESTION LA

INFRAESTRUCTURA
FISICA Y
TECNOLOGICA

BIENESY

HUMANO

GESTION DE

SERVICIOS

GESTION DEL
| DESARROLLO Y

GESTION DE

MATERIALES
BIBLIOGRAFICOS BIENESTAR

HUMANO

Fuente: Resolucion N° 02972-2013-UNHEVAL-CU

wom - 2 m
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Dicho mapa cuenta con un listado de procesos tal y como se muestra a continuacion:

Tabla N° 6 Listado de Procesos de la UNHEVAL

TIPO DE
MACROPROCESO

MACROPROCESO

PROCESOS

SUBPROCESOS

Al
MACROPROCESOS
ESTRATEGICOS

Al1l. Direccionamiento
Estratégico

Al11]. Gestion det planeamiento
estratégico

A1111. Elaboracion del
planeamiento prospectivo-estratégico

A1112. Programacién de actividades
para formular el PEI

A1113. Diagnostico Institucional

Al114. Formulacién del PEI:

Al115. Aprobacion y difusion del
PEI

A1116. Seguimiento, monitoreo y
evaluacion del PEI

A112. Gestién del planeamiento
operativo

A1121. Planificacion del proyecto de
formulacién del POI

A1122. Sensibilizacién y
capacitacion

A1123. Programacion del
presupuesto

A1124. Formulacién del presupuesto

A1125. Consolidacion del POI

A1126. Aprobacién y difusion del
POI

A1127. Seguimiento, monitoreo y
evaluacion del POI

A12. Calidad y
Acreditacion universitaria

Al121. Gestion de acreditacion

A122. Gestién de mejora continua

A123. Gestidon de innovacion

A13. Posicionamiento
Institucional

A131. Gestion de relaciones
Interinstitucionales

A132. Gestién de imagen institucional

A2.
MACROPROCESOS
OPERATIVOS

A21. Investigacién

A211. Gestion de proyectos de
investigacién

A2111. Planeacién de actividades de
investigacién

A2112. Actualizacién del RGl y
formatos de investigacion

A2113. Establecimiento de lineas de
investigacion

A2114. Elaboracion de propuesta de |
convenios

A2115. Elaboracién de propuesta de
proyectos de investigacion

A2116. Control del desarrollo y
ejecucion de proyectos de
investigacion

A2117. Evaluacion de informes
finales de investigacion

A212. Gestién de transferencia de
conocimiento

A213. Gestion de la propiedad
intelectual

A22. Formacion
Profesional

A221. Gestién del Proceso de
Admisién

A2211. Planificacion del proceso de
admision

A2212. Inscripcion y registro de
postulantes

A2213. Elaboracién y calificacién
del examen de admision

A222. Gestion del Proceso Matricula

A2221. Elaboracion y registro de
carga académica
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A2222, Evaluacion de casos
especiales

A2223. Cierre del proceso matricula

A223. Gestion del Proceso Ensefianza -
aprendizaje

A2231. Planificacién de las
actividades de ensefianza -
aprendizaje

A2232. Elaboraciéon de reglamento
académicos internos

A2233. Actualizacion de curriculo
de estudios

A2234. Desarrollo y evaluacion de
actividades de ensefianza -
aprendizaje

A224. Gestion del Proceso Graduacion
y titulacion

A2241. Evaluacién de propuestas
para obtencién de grado de bachiller
o _titulo profesional

A2242. Revision del borrador de
informe

A2243. Sustentacion de! informe de
PPP, Tesis o informe de experiencia
profesional

A2244, Emisién del diploma grado
de Bachiller o titulo profesional

A225. Gestion de la documentacién
académica-normativa

A2251. Elaboracién o Actualizacién
de Documentos Normativos y de
Gestion Académica.

A2252. Registro de documentos
académicos

A23. Extensién
universitaria y proyeccion
social

A231. Gestion de los programas de
extension universitaria

A2311. Organizacién de
representantes de EU

A2312. Elaboracion de propuesta de
convenios en EU

A2313. Planificacién de los
rogramas de EU

A2314. Coordinacidn de eventos y
acciones de los programas de EU

A2315. Desarrollo de eventos y
acciones de los programas de EU

A2316. Difusion de eventos y
acciones de programaciones de EU

A232. Gestion de los programas de
proyeccion social

A2331. Organizacion de programas
de PS

A2332. Ejecucién de programas de
PS

A2333. Difusién de programas de PS

A3.
MACROPROCESOS
DE APOYO

A31. Gestion de
normatividad

A311. Evaluacién de requerimientos de
normatividad

A312. Formulacién del proyecto de
disefio organizacional y documentacion
normativa

A313. Aprobacion y difusion del
disefio organizacional y documentacion
normativa

A32. Gestion econdémica ,
financiera y presupuestal

A321. Administracién del presupuesto

A3211. Programar presupuesto

A3212, Recaudacion de Ingresos

A3213. Ejecucion de gastos

A3214. Modificacion de presupuesto

A3215. Evaluaci6n al presupuesto
ejecutado

A322. Gestion contable (Integracion
contable o contabilidad)

A33. Gestion del Talento

A332. Ingreso de Personal

A3321. Evaluacién de requerimiento
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Humano

A3322. Organizacion de concurso

A3323. Evaluacion de postulante

A3324. Aprobacion del contrato

A3325. Ampliacion de contrato

A333. Rotacion y ascensos del personal

A333]. Elaboracién de reglamento
de ratificacion, promocion y
ascensos

A3332. Rotacion de personal

A3333. Evaluacion del personal
postulante para ascensos y
ratificaciones

A334. Control y capacitacion del
personal

A3341. Asistencia y permanencia

A3342. Licencias, vacaciones y/o
permisos del personal

A3343. Programacion de
capacitaciones

A3344. Control de gratificaciones y
sanciones

A335. Elaboracion de planillas

A34, Gestiondela
infraestructura fisica y
tecnologico

A341. Gestion de Proyectos

A3411. Formulacion de proyectos de
Infraestructura fisica y tecnoldgica

A3412. Ejecucién de PIFyT

A3413. Control de proyectos en
ejecucion

A3414. Cierre de proyecto

A342. Gestién de Mantenimiento de
infraestructura Fisica

A343. Gestién de Mantenimiento de
infraestructura Tecnoldgico

A35. Gestion de bienes y
servicios

A352. Aprovisionamiento de bienes y
servicios

A352]. Gestion de requerimientos

A3522. Organizacion de expediente
para la adquisicion de bienes y
servicios

A3523. Contrato de proveedor

A3524. Registro de Bicnes

A353. Control de bienes y servicios

A3531. Inventario de Bienes

A3552. Proceso administrativo por
pérdida de bienes

A3533. Préstamo de bienes

A3534. Reparacion de bienes

A3535. Control de servicios

A354. Supresion de bienes

A36. Gestion de
materiales bibliograficos

A361. Planificacion de materiales
bibliograficos

A3611. Elaboracién del plan
operativo de la gestion de materiales
bibliograficos

A3612. Elaboracién o actualizacion
de reglamentos y directivas de la
| gestion de materiales bibliograficos

A3613. Gestion para adquisicion de
material bibliogrifico

A362. Codificacién de materiales
bibliograficos

A362]. Verificacion del ingreso del
material bibliografico

A3622. Clasificacion, catalogacion y
etiquetado del material bibliografico

A3623. Mantenimiento de los
materiales bibliograficos

A3623. Registro def material
bibliografico

A363. Préstamo de materiales
bibliograficos
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A371. Desarrollar talleres formativos y
recreativos

A3721. Evaluacion de becas del
A37. Gestién del comedor universitarios

A372. Servicio de Comedor — ;
desarrollo y bienestar - | yniversitario A3722. Elaboracién de menus

humano A3723. Supervision de comedor
universitario

A373. Atenci6n de servicios de salud

A374. Bienestar universitario

Fuente: Resolucion N° 02972-2013-UNHEVAL-CU

Al realizar el analisis de los procesos se pudo verificar que éstos no estan definidos de
acuerdo a la realidad actual pues no se ajustan a los documentos de gestion. Por tal
motivo se realizd la validacion del mapa de procesos de la UNHEVAL en coordinacion
con los principales actores involucrados y la Direccion Central de Planificacion y
Presupuesto. Todo ello de ;clcuerdo a la Nueva Ley Universitaria y a la normatividad

vigente con que cuenta la Universidad. El resultado fue el siguiente:
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DIMENSION 1

{AUNEADO A LOS ESTANDARES DEL CONEAU)

Grdfico N° 2 Mapa de Procesos Modificado de la UNHEVAL

MAPA DE PROCESOS UNHEVAL- 2015

PROCESOS ESTRATEGICOS

PE1. DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
e PE£1.1 Gestion del planeamiento
estratégico

PE1.2 Gestién Planeamiento
Operativo

PE2. CALIDAD Y ACREDITACION
UNIVERSITARIA

PE2.1 Gesticn de mejora conti v Acr
PE2.2 Gestibn de sistema de calidad

PE2.3 Difusidnde i3 gestién de calidady
acreditacién

PE3. POSICIONAMIENTO INSTITUCIONAL
PE3.1.Gestiénde relaciones
Interinstitucionales
PE3.2.Gestidn de relaciones
institucionales
PE3.3 Gestién de imagen institucional

DIMENSION 2

S S R D AP S =i

PROCESOS MISIONALES U OPERATIVO

PM1. INVESTIGACION
* PM1.1 Gestiénde proyectos de
investigacion
* PM1.2 Gestiénde la propledad
Intelectual
* PM1.3 Gestién de transferencia
del conocimiento

PM2Z. FORMACION PROFESIONA
*  PM2.1 Gestién del proceso de admisién
*  PM2.2 Gestidndel procese Matricula
*  PM2.3 Gestién del proceso Ensefanza-
aprendizaje

+  PM2.4 Gestidndef proceso Graduacién
y Titulacidn

¢ PM2.5 Seguimientoalegresado

*  PM2.6 Gestién de la documentacién
académica

PM3. EXTENSION UNIVERSITARY,
Y PROYECCION SOCIAL
PM3.1 Gestionde 1a organizacién de
programas y proyectos de extensidn

universitariay proyeccién social
PM3.2 Gestién del desarrollode
programas y proyectos de extensién
universitariay proyeccidn social
PM3.3 Gestidn de la difusténde
programas y proyectos de axtensién
universitariay proyeccion social

DIMENSION 3

VERSION 0.2

S
A
T

-

PROCESOS DE APOYQ

9. GESNON
PAS PAZ. A DE SERVICIOS PALL A DE
PMAS. GESTIDN GESTYOM DE GESTION DEL CONTIOL ACADENICOS: PALD. GESTMON DE TECNOLOCIAS
DESENES Y 3 GEsTIoN e ASUNTOS jou
hi ARCINOS ECALES ¥
s " momann a monucTve mioeeos INFORMAQD

wom -+ 2 m

Fuente: Resolucion N° 03084-2015-UNHEVAL-CU
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En el mapa de procesos modificado se ha realizado lo siguiente:

- PE2. Calidad y acreditacion Universitaria se ha aumentado un proceso a
propuesta del Duefio de este proceso, ya que el proceso de difusion se realiza
actualmente.

- PE3. Posicionamiento Institucional, se ha ampliado el concepto para este proceso
por lo cual se ha afiadido el proceso de Gestion de relaciones institucionales lo que
refiere a becas o beneficios para estudiantes que pertenecen al tercio o quinto
superior.

- PM3. Extension Universitaria y Proyeccion Social, se ha modificado los procesos
que contiene a propuesta del Duefio del Proceso, ya que los proyecto de Extension
Universitaria o Proyeccion Social se realizan de la misma manera a nivel de
actividades.

- PAB.Gestion de Control interno ¢ institucional, ha sido afiadido a la necesidad que
se realizan actividades para el control interno existiendo un Comité especial para
implementacion del sistema de control interno, asi como las funciones que realiza
el Organo de Control Interno en la Universidad.

- PA9. Gestion de Servicios académicos, culturales y productivos, se ha afiadido a
razén que la Universidad también ofrece servicios no solo de formacion
profesional superior.

- PAI10. Gestion de archivos, se ha afiadido ya que es necesario conocer que es lo
que se realiza con toda la documentacion administrativa como académica de la
Universidad.

- PAI11l. Gestion de asuntos judiciales, legales y juridicos, se ha afiadido este

proceso porque dentro de la Universidad se desarrollan estos casos.
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-‘ PA12. Gestion de tecnologias de informacion, proceso afiadido porque existen
actividades referidas a esta que se realizan en la Universidad, como
implementaciones de sistemas de informacion.

4.2 DISENO DE PROCESOS DE TODOS LOS NIVELES DEL MACROPROCESO
OPERATIVO DE LA UNHEVAL

Para el disefio de prdcesos, en primer lugar se hizo la validacion de los procesos en

todos los niveles del macroproceso operativo, quedando el listado de procesos como se

muestra a continuacion:
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Tabla N° 7 Listado de Procesos Modificado de la UNHEVAL

TIPO DE
PROCESO

PROCESO
(Nivel 0)

PROCESO
(Nivel 1)

PROCESO
(Nivel 2)

PROCESO
(Nivel 3)

PROCESO
(Nivel 4)

PROCESOS
MISIONALES
U
OPERATIVO
S

PMI.
INVESTIGACIO
N

PM1.1  Gestion de
proyectos de
investigacion

PM1.1.1  Planificacion de las
actividades de investigacion

PM1.1.2 Propuesta de actualizacion del
RGI, politicas, normas y formatos de
investigacion

PM1.1.3 Establecimiento de lineas de
investigacion

PM1.1.4 Elaboracion de propuesta de
convenios de Investigacidn

PM1.1.5 Elaboracién de proyectos de
investigacién

PM1.1.6 Control del desarrollo y
ejecucion de proyectos de investigacion

PM1.1.7 Evaluacion de informes
finales de investigacion

PM1.1.8 Ejecucion de las jornadas de
investigacion

PMI1.1.9 Publicacion de revistas de
investigacion

PM1.1.10 Emisién de constancia de
investigacion

PM1.2 Gestion de la
propiedad intelectual

PM1.2.1 Registro de investigaciones,
producciones intelectuales e
invenciones

PM1.2.2 Publicacion en repositorios de
tesis en medios digitales de Pre y Post
grado

PM1.3 Gestion de
transferencia de
conocimier)to
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PM2.
FORMACION
PROFESIONAL

PM2.1 Gestidbn del
Proceso de Admision

PM2.1.1 Designacion de la comision de
admisién

PM2.1.2 Planificacién del proceso de
admision

PM2.1.2.1 Elaboracion del plan de trabajo

PM2.1.2.2 Elaboracion del presupuesto

PM2.1.2.3 Elaboracion de la propuesta del
reglamento general de admision

PM2.1.2.4 Aprobacién del cuadro de
vacante

PM2.1.2.5 Aprobaciéon de las tasas y el
cronograma de admision

PM2.1.3 Organizacion del proceso de
admisién

PM2.1.3.1Elaboracién de prospecto

PM2.1.3.2 Inscripcion y tramite de pago
del personal administrativo y docente

PM2.1.3.3 Difusion del
admision

examen de

PM2.1.3.4 Elaboracion del examen de
admision

PM2.1.4 Seleccion de postulantes

PM2.1.4.1 Inscripcion del postulante

PM2.1.4 2 Evaluacion del postulante

PM2.1.4.3 Resultados del examen de
admision

PM2.1.43.1 Emisién de constancia de
ingreso

PM2.1.4.3.2 Renuncia de la vacante

PM2.1.4.3.3 Duplicado de constancia de
ingreso

PM2.2 Gestion del
Proceso Matricula

PM2 2.1 Matricula

PM2.2.1.1 Matricula ¢ inscripcién

PM2.2.1.2 Casos especiales de inscripcién

PM2.2.1.2.1 Licencia de estudios

PM2.2.1.2.2 Reincorporacion

PM2.2.1.2.3 Asignatura dirigida
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PM2.2.2 Convalidacion

PM2.2.2.1 Convalidacion por cambio de
régimen o plan de estudios

PM2.2.2.2 Convalidacién por modalidad
de traslado interno, externo y graduados o
titulados

PM2.2.2.3 Convalidacién por movilidad
estudiantil

PM2.3 Gestién del
Proceso de Ensefianza
- Aprendizaje

PM2.3.1 Gestién curricular

PM2.3.1.1 Elaboraciéon del estudio de la
demanda social

PM2.3.1.2 Elaboracién o actualizacién del
curriculo de estudios

PM2.3.1.3 Evaluacién del curriculo de
estudios

PM2.3.2 Gestion de la carga académica

PM2.3.2.1Asignacion de la  carga
académica en ciclo regular

PM2.3.2.2 Asignacion de la carga
académica en ciclo de verano

PM2.3.3 Planificacion de
del docente

actividades

PM23.3.1 Rellenar formato de carga
lectiva v no lectiva

PM2.3.3.2 Elaboracion y aprobacion del
silabo

PM2.3.3.3 Planificacion de sesién de
Ensefianza - Aprendizaje

PM2.3.3.4 Elaboracion de modulos de
Ensefianza - Aprendizaje

PM2.3.3.5 Elaboracidén de instrumentos de
evaluacion

PM23.4 Sesion de
Aprendizaje

Ensefianza-

PM2.3.4.1 Sesion de clase

PM2.34.2 Evaluacion de la sesion de
Enseilanza - Aprendizaje

PM2.34.2.1 Evaluacion
competencias y capacidades

de

PM2.3.4.2.2 Evaluacién para el sistema

académico
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PM2.3.4.2.3 Rectificacion de nota

PM2.3.4.2.4 Examen de Subsanacion

PM2.3.4.2.5 Examen de Aplazados

PM2.3.5 Control Académico

PM23.5.1 Cumplimiento de la carga
lectiva y no lectiva

PM2.3.5.2 Monitoreo y evaluacién del
silabo

PM2.3.5.3Asistencia del docente a clase

PM2.4 Gestion - del
Proceso  Graduacion
y Titulacion

PM2.4.1 Grado de bachiller

PM2.4.1.1 Autorizacién de practicas pre-
profesionales

PM2.4.1.2 Aprobacion de las pricticas pre-
profesionales

PM2.4.2 Titulo Profesional

PM2.4.2.1 Tesis

PM2.4.2.1.1 Designacion de asesor

PM2.4.2.1.2 Aprobacién del proyecto de
tesis

PM2.4.2.1.3 Revisién del borrador de
tesis '

PM2.4.2.1.4 Sustentacién de tesis

PM2.4.2.2 Experiencia Profesional

PM2.4.2.2.1 Aceptacion por experiencia
profesional

PM2.4.2.2.2 Revision del borrador del
informe de experiencia profesional

PM2.4.2.2.3 Sustentacion del informe de
experiencia profesional

PM2.4.23
profesional

Examen de suficiencia

PM2.4.2.3.1 Autorizacion para examen
de suficiencia profesional

PM2.4.2.3.2 Examen escrito y oral por
la modalidad de suficiencia profesional
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PM2 4.2 4 Expedientes Judiciales

PM2.4.2.4.1 Aprobacién de expedientes
judiciales

PM2.4.2.4.2 Declaracion de expedito
para la sustentacion de expedientes
Judiciales

PM24243 Sustentacién del
expedientes judiciales

PM2.4.3 Emision del diploma de grado
o titulo profesional

PM2.4.4 Duplicado del diploma de
grado o titulo profesional

PM2.4.5 Certificacién del grado o
titulo profesional

PM2.4.6 Copia del grado o titulo en
papel de seguridad

PM2.4.7 Constancia de grado o titulo
en trémite

PM2.5 Seguimiento al
egresado

PM2.6 Gestion de la
documentacion
académica

PM2.6.1 Emisién de constancias

PM2.6.2
académico

Emision de  historial

PM2.6.3 Emisidon de certificado de
estudios

PM2.6.4 Emision de reporte de notas

PM3.
EXTENSION
UNIVERSITARIA
Y PROYECCION
SOCIAL

PM3.1 Gestion de la

organizacién de
programas y
proyectos de
extension

PM3.1.1 Designacién de directores de
los centros de EU y PS en las
facultades

PM3.1.2 Elaboracion de propuesta de
convenio en EU y PS
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universitaria y
proyeccion social

PM3.1.3 Planificacion de los
programas y proyectos de EU 'y PS

PM3.1.4 Propuesta de actualizacion de
politicas, normas, reglamentos entre
otros para extension umiversitaria y
proyeccion social

PM3.2 Gestion del
desarrollo  de  los

programas y
proyectos de
extension

universitaria y

proyeccion social

PM3.2.1 Formulacién y presentacion
de los programas y proyectos de EU y
PS

PM3.2.1.1 Formulacion y presentacion de
los programas y proyectos de EU y PS en
la DEUyYPS

PM3.2.1.2 Formulacién y presentacion de
los programas y proyectos de EU y PS en
las Facultades

PM3.22 Ejecucion v Control de los
programas y proyectos de EU y PS

PM323  Evaluaciéon final de los
programas y proyectos de EUy PS

PM3.2.3.1 Evaluaciéon final de los
programas ¥y proyectos de EU y PS en Ia
DEUyPS

PM3.23.1 Evaluacion final de los
programas y proyectos de EU y PS en las
Facultades

PM3.2.4 Emision de constancia de
participacion en el desarrollo vy
ejecucion de los programas y proyectos
de EUyPS

PM3.3  Publicacion
de revista Valdizana
de EUy PS

Fuente: Resolucion N° 03084-2015-UNHEVAL-CU
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En el listado de procesos modificado se ha especificado el contenido de los procesos
de manera detallada aumentado procesos asi como también eliminando o trasfiriendo
para ser parte de otro proceso. Esto se realizo de acuerdo a la informacion recopilada y a
las entrevistas con los mismos actores de los procesos.

El disefio de procesos se realizé mediante reuniones con los principales involucrados
para ¢l levantamiento de informaciéon “tal como es” utilizando para ello fichas de
caracterizacion, tablas ASME-VM y diagramas de flujo bajo la notacion BPMN
(Business Process Management Notation) las cuales fueron validadas por los principales
stakeholders.

Como punto de partida se realizo la validacion del nombre, objetivo y responsables de
cada uno de los procesos, para luego identificar el alcance, proveedores, entradas,
procesos que contiene, salidas, clientes, controles o inspecciones, recursos humanos y de
infraestructura, base legal, registros, indicadores y riesgos.

Asi mismo, en las tablas ASME-VM se realizé la descripcion de las actividades,
definiendo para cada una de ellas el tiempo en minutos, tiempo minutos efectivo,
recursos humanos, recursos identificables, recursos no identificables y el tipo de
actividad. Obteniendo como resultado la duracion aproximada en dias de cada uno de los
procesos.

Luego se realizo los diagramas de flujo bajo labnotaci(')n BPMN Yy para ello se utilizo
la herramienta Bonitasoft que mediante sus diferentes elementos nos permitié obtener un
mejor entendimiento de la secuencia de los procesos.

Del diagndstico obtenido se pudo constatar que las actividades realizadas en los
diferentes procesos se dan de manera funcional y no bajo una gestiéon por procesos,
evidenciandose notoriamente las barreras burocraticas que dificultan y no agregan valor

al cumplimiento del objetivo del proceso. Ademds, en algunas de ellas se solicita
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requisitos que segun la Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General se
considera documentacion prohibida de solicitar, por lo que, de seguir desarrollandose de
la misma forma, la universidad estaria propensa a una sanciéon y multa por el
incumplimiento de una ley lo cual afectaria ademas el cumplimiento del objetivo del
proceso.

A continuacion se presentan las fichas de caracterizacion y tablas ASME-VM
resultantes del levantamiento de informacion:

4.2.1 FICHAS DE CARACTERIZACION DE PROCESOS- DIAGNOSTICO
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Tabla N° 8 Ficha de Caracterizacion PMI Investigacion

FICHA_'_TECNICA DEL PROCESO NIVEL 0 (FICHA DE CARACTERIZACION)

Version 0.1

* Direccidn Universitaria De [nvestigacion (Duefio del proceso) 7
* Equipo de Trabajo de la DUI
* Vicerrectorado Académico
. *Rectorado, CU, Secretaria General
1) Nombre INVESTIGACION 4) Responsable «Direccion Central de Planificacién y Presupuesto
+ Jefatura de Investigacion Universitaria
s Instituto de Investigacién de las Facultades
*Grupos de investigacién
Generar conocimiento cientifico en las diversas areas que aporten a la
2) Objetivo solucion de problemas del entorno a través de los proyectos de i 5) Cédigo PM1
investigacion, propiedad intelectual y la trasferencia de conocimiento.
Abarca toda la gestion de los proyectos de investigacién asi como . ., .
3) Aleance también la propiedad intelectual y la trasferencia de conocimiento. 6) Clasificacion Operativo

' DESCRIPCION DEL PROCESO

7) Proveedores

8) Entradas

9) Procesos (Nivel 1)

10) Salidas

11) Ciudadano o Destinatario de los
bienes y servicios (Clientes)

«Informacion de nuevas tendencias de la
Investigacion

«Informacion sobre las necesidades de
actualizacién de RGI, politicas, normas y

*Entomno: Instituciones . L
. formatos de investigacion

relacionadas con la L .

. L *Solicitud de convenios de las

mvestigacion N .
organizaciones interesadas
*Requerimiento  de  proyectos  de
investigacion
«Informacidn especifica de organizaciones

*PE1.26 Aprobacion y

difusién del PO PO aprobado

*PM.1.1 Gestion de proyectos
de investigacién

*Resolucion de aprobacion del Plan
Operativo de Investigacién y del Plan
de Trabajo

+Plan Operativo de Investigacion

+Plan de Trabajo de Investigacion

<PAS. Gestion de bienes y servicios
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*PAl.1  Evaluacion  del
requerimiento de la
Normatividad -

Documentos de gestion

*Oficio de
normatividad

observaciones de la

«Facultades

»Lineas de investigacion de la facultad

*PE3.1.1.1 Formulacién vy
suscripcion de convenios

«Oficio de observaciones de la propuesta

propuestos por la| de convenio
UNHEVAL
*PA13  Aprobacion y

difusion de la Normatividad
~ Documentos de gestion

sDirectiva de las jornadas de investigacion
aprobada

*Proveido dirigido al Consejo Consultivo
+Oficio de la propuesta de actualizacion
del reglamento, politicas, directivas o
formatos de investigacion
*Propuesta de  actualizacion
‘reglamento, politicas,
formatos de investigacion

del
directivas o

*PA13 Aprobacion y difusiéon de la

Normatividad —~ Documentos de gestion

*Oficio para la aprobacion del proyecto
de convenio
» Proyecto de convenio

*PE3.1.1.1 Formulacién y suscripcién de
convenios propuestos por la UNHEVAL

*Resolucion de aprobacion de proyectos
de investigacion

sLista de proyectos de investigacion
aprobados

*Proyectos de Investigacion

*PA3.4.3 Licencias

*Lista de docentes que desarrollan su
trabajo de investigacion

+Planillas de subvencion

*Proveido para remision de planillas

*Planillas de subvencion

*PA3.5 Elaboracion de planilla remunerativa

*Resolucion de  felicitacion  a  los

docentes

*Grupo de investigadores

sProveido de la aprobacion de Ila
directiva de realizacion de las jornadas

*PA1l.1 Evaluacién del requerimiento de la

«Solicitud (Requisito) de investigacién Normatividad — Documentos de gestion
s Usuario *Recibo de pago por constancia c g Unidndos sondimmiess
Requisito . . L, * o N
Req ) *Revistas de investigacion *Unidades administrativas
*Entorno: Organizaciones publicas y privadas
*Constancia de Investigacion *Usuario
. ., . *PA2. Gestion econémica, financiera, contable
+Oficio de concesion econdmica
o o y presupuestal
*Usuario .gll::rsgigéfmn’ produccién intelectual o ) *Certificado de registro de las|sPA9. Gestion de servicios académicos,
*PM1.2  Gestion de la| investigaciones, producciones | culturales y productivos
propiedad intelectual intelectuales o invenciones +Usuario
sFacultades y Escuela de {*Tesis de pregrado y postgrado en medio «Tesis publicadas en repositorios +*Entorno: Organizaciones privadas o publicas
postgrado digital P P +Estudiantes
*PM13 Gestion ~ de

transferencia de conocimiento

39




IDENTIFICACION DE RECURSOS CRIiTICOS PARA LA EJECUCION DEL PROCESO

12) Controles o inspecciones

13) Recursos

14) Documentos (Base Legal)

sTiempo de emisién de las resoluciones

pertinentes Recursos Humanos Infraestructura y Ambiente de trabajo
*Tiempo de espera para la informacion [ «Director de DUI

sthxtada - B «Secretarias

*Tiempo de emisién de la aprobacion de los «Conserje . o

proyectos sobre las lineas de investigacion «Rector -Oﬁgmas administrativas

de investigacién CU *Equipos  informaticos: Computadoras ¢
sTiempo acorde al cronograma para la| <. L impresoras

entrega de los informes de avances y finales .¥é<‘:;;rit":?tor Académico +Utiles de oficina

»Pago correcto por subvencion

«Tiempo de emision de las revistas de | "Secretaria General

+Consejo Consultivo de DUI

sAplicativo web para
formulacion del presupuesto

la programacién y

*Normas técnicas de gestion (Estatuto y ROF)
*Reglamento General de Investigacion
*Directiva Metodoldgica para la Formulacién del
Plan Operativo Institucional, Los Planes
Operativos de las facultades y Direcciones y el
Presupuesto Institucional de la UNHEVAL
*Directiva N° 002-DUI-UNHEVAL-2013

investigacion «Portal web de la UNHEVAL *Reglamento sobre la Propiedad Intelectual en la
«Tiempo de emisién del certificado de | *Asesora Legal «Repositorios de tesis | Universidad Nacional Hermilio Valdizén de
registro 'Df:cano _ Huénuco
+Tiempo de espera para la entrega de tesis de | *Director del IIF
pre y post grado
*Oficios, proveidos o resoluciones correctas.
EVIDENCIAS E INDICADORES DEL PROCESO RIESGO
15) Registros 16) Indicadores 17) Riesgo

*Registro de los documentos (oficios, proveidos, resoluciones y
otros) recepcionados y enviados

*Registro de resoluciones emitidas

«Actas de sesion de Consejo Universitario

*Registro de las lineas de investigacién de la UNHEVAL

*Registro de proyectos de investigacion

+ Actas de sustentacion de las jornadas de investigacién

«Lista de articulos cientificos que seran publicados

+Registro de las constancias de investigacion emitidas

+Registro de las investigaciones, producciones intelectuales o
invenciones

*Registro de las tesis de pregrado y postgrado

«Porcentaje de objetivos cumplidos del Plan Operativo de
investigacion

Porcentaje de objetivos cumplidos del Plan de Trabajo de
investigacion

+Porcentaje de proyectos aprobados por la DUI

+Porcentaje de estudiantes que participan en investigacion

+Porcentaje de articulos cientificos publicados

«Porcentaje de constancias de investigacidon emitidas

+Numero de actualizaciones realizadas en el RGI, las politicas,
normas y formatos de investigacion

sPorcentaje de investigaciones, producciones intelectuales o
invenciones registradas

+Porcentaje de tesis de pre grado publicadas por facultad

+Porcentaje de tesis de post grado publicadas

«Falta de interés del personal involucrado

*Demora en entrega de resoluciones

eJtems no establecidos con claridad en la propuesta de
convenios, RGI, normas ,politicas y formatos de investigacién

sInadecuado registro de los avances del proyecto de
investigacion

*No s¢ precisa de manera clara la concesion econémica

*Duplicado en el registro de las investigaciones, producciones
intelectuales o invenciones

*No existe respuesta de las Facultades o la Escuela de Postgrado

Fuente: Elaboracion Propia
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Tabla N° 9 Ficha de Caracterizacion PM1.1 Gestion de Proyectos de Investigacion

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 1 (FICHA DE CARACTERIZACION)

Version 0.1

1) Nombre

GESTION DE PROYECTOS DE INVESTIGA CION 4) Responsable

* Direccion Universitaria de In?estigacién (Dueto del proceso)

*Equipo de Trabajo de la DUL
*Vicerrectorado Académico
*Rectorado, CU, Secretaria General

*Direccion Central de Planificacion y Presupuesto

«Jefatura de Investigacion Universitaria

«Instituto de Investigacion de las Facultades

*Grupos de investigacion

Planificar, desarrollar y difundir los proyectos de investigacion de los

2} Objetivo Docentes  universitarios, generando conocimiento cientifico y |5) Codigo PM1.1
tecnolégico en la region, asi como un reconocimiento al investigador.
3) dlcance Abarca desde la planificacidn de las actividades de investigacion hasta 6) Clasificacion Operativo

la emision de constancias al investigador.

DESCRIPCION DEL PROCESO

7) Proveedores

8) Entradas

9) Procedimientos

10) Salidas

11) Ciudadano o Destinatario de
los bienes y servicios (Clientes)

+Entorno: Instituciones

relacionadas
investigacion

«Informacion de nuevas tendencias

con la de la Investigacion

*PE12.6 Aprobacién y

difusién del POI

+POI aprobado

*PMI1.1.1 Planificacién de las actividades de
investigacion

*Resolucion de aprobacion del Plan
Operativo de Investigaciéon y del
Plan de Trabajo

+Plan Operativo de Investigacion

+Plan de Trabajo de Investigacion

*PAS. Gestion de bienes y servicios

*PAl.l  Evaluacién  del

requerimiento
Normatividad

Documentos de gestion

de la |+Oficio de observaciones de la
— | normatividad

+Entormo

+Informacion sobre las necesidades
de actualizacion de RG], politicas,
normas y  formatos  de
investigacion

+PM1.1.2 Propuesta de actualizacién del RGI,
politicas, normas y formatos de investigaciéon

*Proveido dirigido al Consejo
Consultivo

*Oficio de la propuesta de
actualizacion  del  reglamento,
politicas, directivas o formatos de
investigacion

*Propuesta de actualizacion del
reglamento, politicas, directivas o
formatos de investigacion

*PA1.3 Aprobacion y difusion de la
Normatividad - Documentos de
gestion
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+Lineas de investigacion de la}+PM1.1.3  Establecimiento de lineas de
+Facultades . T

facultad investigacion
*Entorno:  Organizaciones | *Solicitud de convenios de las

publicas o privadas

organizaciones interesadas

+PM1.1.4 Elaboracién de propuesta de convenios

+Oficio para la aprobacion del

*PE3.1.1.1 Formulacién y suscripcion

. . Y proyecto de convenio de convenios propuestos por la
PE3.!.1.,.11 Formulacion 'y . A de Investigacion «Proyecto de convenio UNHEVAL
suscripcion de convenios | *Oficio de observaciones de la
propuestos por la| propuesta de convenio
UNHEVAL
*Resolucion  de  aprobacion  de
. ) L . . . . proyectos de investigacion
Eptorno. Qrgamzacwnes Reque'nmxle'nto de proyectos de PMI.}.S N Elaboracion de proyectos de Lista de proyectos de investigacion | +PA3 43 Licencias
publicas o privadas investigacion investigacion
aprobados
+Proyectos de Investigacién
*Entomo:  Organizaciones | *Informacioén especifica  de |*PM1.1.6 Control del desarrollo y ejecucion de | *Lista de docentes que desarrollan su
publicas o privadas organizaciones proyectos de investigacion trabajo de investigacion . .
*PA35 Elaboracion de planilla
. . . . remunerativa
+«PM1.1.7 Evaluacién de informes finales de |+Proveido para remisién de planillas
investigacion +Planillas de subvencion
*Resolucion de felicitacién a los |, Grupo de investigadores

*PA13  Aprobacion y
difusién de la Normatividad
— Documentos de gestion

*Directiva de las jornadas de
investigacion aprobada

«PM1.1.8 Ejecucion de las

investigacion

jornadas de

docentes

*Proveido de la aprobaciéon de la
directiva de realizacion de las
jornadas de investigacion

+PA1.1 Evaluacion del requerimiento
de la Normatividad ~ Documentos de
gestidn

*PM1.1.9 Publicacién de revistas de investigacion

<Revistas de investigacion

*Unidades académicas

*Unidades administrativas

*Entorno: Organizaciones piblicas y
privadas

«Usuario

+Solicitud (Requisito)
*Recibo de pago por constancia
(Requisito)

+PM1.1.10 Emisidn de constancia de Investigacion

+Constancia de Investigacion

«Usuario
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IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION DEL PROCESO

12) Controles o inspecciones 13) Recursos 14) Documentos (Base Legal)

*Tiempo de emisién de la Resolucion de

aprobacion del PO de Investigacion y el Plan Recursos Humanos Infraestructura 'y Ambiente de trabajo

de Trabajo

*Tiempo de emision de resolucién de

aprobacion de algun formato de investigacion |,y ector de DUI

'sT(;leil:i?:da de espera para la informacién °Secreta}'ias *Normas técnicas de gestion (Estatuto y ROF)
»Tiempo de emision de la aprobacion de los :gg::;qe 'Rgglarpento Generz}l fje Investigacion .

proyectos sobre las lineas de investigacion de |,y +Oficinas administrativas *Directiva Metodolégica para la Formulacion del

investigacién “Vicerrector Académico *Equipos informéticos: Computadoras ¢ | Plan Operativo Institucional, Los Planes
*Tiempo acorde al cronograma para la entrega |, rgcri impresoras Operativos de lgs f.acultades y Direcciones y el
de los informes de avances y finales Secretaria General +Utiles de oficina Pr.esupuesto Institucional de la UNHEVAL
+Pago correcto por subvencion «Conseio Consultivo de DUI *Portal web de la UNHEVAL *Directiva N° 002-DUI-UNHEVAL-2013
*Tiempo de emision de las revistas del, Asesoi'a Legal

investigacion «Decano
*Tiempo de emision de la aprobacién de 10s |, pyiroitor del IIF

integrantes del comité editorial
*Oficios, proveidos o resoluciones correctas.

- EVIDENCIAS E INDICADORES DEL PROCESO RIESGO
13) Registros 16) Indicadores 17) Riesgo

*Registro de los documentos (oficios, proveidos, resoluciones y
otros) recepcionados y enviados

*Registro de resoluciones emitidas

+ Actas de sesion de Consejo Universitario

*Registro de las lineas de investigacion de la UNHEVAL

*Registro de los proyectos de investigacion

*Registro de informes finales y articulos cientificos

» Actas de sustentacion de las jornadas de investigacion

»Lista de participantes en las jornadas de investigacion

«Lista de articulos cientificos que seran publicados

*Registro de las constancias de investigacion emitidas

+Registro de convenios de la UNHEVAL

*Porcentaje de objetivos cumplidos del Plan Operativo de
investigacion

*Porcentaje de objetivos cumplidos del Plan de Trabajo de
investigacion

+Porcentaje de proyectos aprobados por la DUI

+Porcentaje de estudiantes que participan en investigacion

+Porcentaje de articulos cientificos publicados

*Porcentaje de constancias de investigacion emitidas

*Numero de actualizaciones realizadas en el RGl, las politicas,
normas y formatos de investigacion

*Porcentaje de conversaciones que culminaron con una
propuesta de convenio

+Falta de interés del personal involucrado

*Demora en entrega de resoluciones

oftems no establecidos con claridad en la propuesta de
convenios, RGI, normas ,politicas y formatos de investigacién

eInadecuado registro de los avances del proyecto de
investigacion

Fuente: Elaboracion Propia
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Tabla N° 10 Ficha de Caracterizacion PM1.1.1 Planificacion de las Actividades de Investigacion

FICHA DEL PROCEDIMIENTO

«Direccion Universitaria de Investigacion (Dueflo del procedimiento)
PLANIFICACION DE LAS ACTIVIDADES DE *Equipo de Trabajo de la DUI
Nombre INVESTIGACION Responsable *Vicerrectorado Académico
*Rectorado, CU, Secretaria General
*Direccién Central de Planificacion y Presupuesto
e Establecer ¢l marco de trabajo para el desarrollo de la investigacion a ,
Objetivo través de su Plan Operativo y Plan de trabajo. Cadigo PMLL1
Alcance Abarca desde la convocatoria de reunion hasta la emision de resolucién Version 01
de 1a aprobacion del Plan Operativo de Investigacién y Plan de Trabajo. ’
Proveedor Entrada Descripcion de actividades Salida Clientes
-Entomo: Instituciones »Informacién de nuevas tendencias de la
relacionados con la Investigacion
investigacién 'R°S°1“,°f°n de aprobacién del Plan | o/, | 5 Propuesta de actualizacién del RGI y
PEI96  Abrobacd Operativo de Investigacion y del formatos de investigacién
difusion del Pg;o AR Y| «POL aprobado ~Vor Tabla ASME-VM Plan de Trabajo o +PAS. Gestion de bienes y servicios
ston de +Plan Operativo de Investigacion S . . .
. A +PM1.1.9 Publicacién de revistas de investigacion
. . +Plan de Trabajo de Investigacién
*PM1.138 Ejeguclgp de +Informe de jomadas de Investigacion
Jornadas de Investigacion .
*Porcentaje de avance del plan operativo de investigacion
Indicadores +Porcentaje de avance del plan de trabajo de investigacion
+Tiempo de emision de resolucion de aprobacion
Regi *Registro de los documentos (oficios, proveidos, resoluciones y otros) recepcionados y enviados
egistros - ; L P
» Actas de sesion de Consejo Universitario

Fuente: Elaboracion Propia
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Tabla N° 11 Ficha de Caracterizacion PM1.1.2 Propuesta de Actualizacion del RGI, Politicas, Normasy Formatos de Investigacion

FICHA DEL PROCEDIMIENTO

PROPUESTA DE ACTUALIZACION DEL RG], «DUI
Nombre POLITICAS, NORMAS Y FORMATOS DE| Responsable «Equipo de Trabajo de la DUI (Duefto del procedimiento)
INVESTIGACION *Vicerrectorado Académico
Proponer la actualizacién del Reglamento General de Investigacion,
Objetivo politicas, normas y formatos de investigacién (incluye cronogramas) Cédigo PM1.1.2
que regule el Proceso de Investigacion en la UNHEVAL.
Alcanc Abarca desde la convocatoria a reunién hasta la emision de la propuesta Version 01
nece de actualizacion mediante €l Vicerrectorado Académico. ersto ’
Proveedor Entrada Descripcion de actividades Salida Clientes
. . +Proveido dirigido al Consejo
.thlié'z Plgmﬁcacngn de 1as | p1an de trabajo aprobado Consultivo
actividades de mvestigacion “Oficio de la propuesta de
actualizacion  del  reglamento, | | ol o -
“PALI Evaluacion del politicas, directivas o formatos de PA1.3 Aprobacién y c'illfusmn de la Normatividad
- . . T — Documentos de gestion
requerimiento de la|+Oficio de observaciones de la nvestigacion o
Normatividad — Documentos | normatividad *Propuesta de actualizacién del
de gestion *Ver Tabla ASME-VM reglamento, politicas, directivas o

«Entorno

Informacion sobre las necesidades de
actualizacion de RGI, politicas, normas
y formatos de investigacion

formatos de investigacién

*Resolucion de aprobacion de algin
formato de investigacion

+PM1.1.5  Elaboracién de
investigacion

*PM1.1.6 Control del desarrollo y ejecucion de
proyectos de investigacidn

*PM1.1.7 Evaluacién de informes finales de
investigacion

de  proyectos

Indicadores

+Nimero de actualizaciones realizadas en el RGI
+Numero de actualizaciones realizadas en las politicas y normas

+Numero de actualizaciones realizas en formatos de investigacion
*Porcentaje de avance de la propuesta de actualizacién del RGI, politicas, normas y formatos de investigacion

Registros

+Registro de actualizaciones del RGI, politicas, normas y formatos de investigacion
+Registro de los documentos (oficios, proveidos, resoluciones y otros) recepcionados y enviados

Fuente: Elaboracion Propia
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Tabla N° 12 Ficha de Caracterizacion PM1.1.3 Establecimiento de Lineas de Investigacion

FICHA DEL PROCEDIMIENTO

* Direccion Universitaria de Investigacién (Dueflo del procedimiento)

Nombre ESTABLECIMIENTO DE LINEAS DE INVESTIGACION Responsable *Decanato
IIF
Recopilar y publicar las lineas de investigacién dentro del marco de las
Objetivo politicas de investigacion tomando en cuenta las prioridades y Codigo PM1.1.3
estructuras curriculares de las carreras profesionales.
Abarca desde la solicitud de las lineas de investigacion a las facuitades
Alcance hasta la publicacibn de estas mismas en el Portal Web de la Version 0.1
UNHEVAL.
Proveedor Entrada Descripcion de actividades Salida Clientes
+Facultades +Lineas de investigacion de la facultad | +Ver Tabla ASME-VM +Lineas de investigacion publicadas *PMLLS . Elaboracién ~ de  proyectos  de
Investigacion
Indicadores +Porcentaje de lineas de investigacién publicadas
Registros +Registro de las lineas de investigacién de la UNHEVAL

Fuente: Elaboracion Propia
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Tabla N° 13 Ficha de Caracterizacion PM1.1.4 Elaboracion de Propuesta de Convenios de Investigacion

FICHA DEL PROCEDIMIENTO

Nomb ELABORACION DE PROPUESTA DE CONVENIOS DE R bl Direccion Universitavia de 1 eacion (Duello del dimient
2 sponsa . )
mbre INVESTIGACION esponsable reccion Universitaria de Investigacion (Duefio del procedimiento,
Generar propuestas de convenios entre las instituciones interesadas y la
Objetivo DUI, para su posterior formalizacion mediante la Direccion de Codigo PMl1.1.4
Cooperacion Técnica.
Abarca desde la identificacion de las instituciones con la que se
Alcance realizard el convenio hasta la emisién de propuesta de convenio para su Version 0.1
revision por Cooperacion Técnica
Proveedor Entrada Descripcion de actividades Salida Clientes
+Entorno: Organizaciones | *Solicitud de convenios de las
publicas o privadas organizaciones interesadas Ofini ”
“Ver Tabla ASME.VM Orf;“e‘;to%fionlj‘emzpmbacm“ del| ,pE3 111 Formulacién y suscripcion de
" eraha - proy . convenios propuestos por la UNHEVAL
+PE3.1.1.1 Formulacién vy . . +Proyecto de convenio
S . 7 1+Oficio de observaciones de la propuesta
suscripcion  de  convenios de convenio
propuestos por la UNHEVAL

Indicadores

*Porcentaje de propuestas que culminen en proyectos de convenios

Registros

*Registro de convenio de la UNHEVAL
*Registro de propuesta de convenios propuestos

Fuente: Elaboracion Propia
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Tabla N° 14 Ficha de Caracterizacion PM1.1.5 Elaboracion de Proyectos de Investigacion

FICHA DEL PROCEDIMIENTO

« Direccion Universitaria de Investigacién (Duefio de procedimiento)

p . « Jefatura de Investigacion Universitaria
Nombre ELABORACION DE PROYECTOS DE INVESTIGACION Responsable Instituto de Investigacién de las Facultades

*Vicerrectorado Académico

Elaborar, aprobar y registrar los proyectos alineados al marco de la

Objetivo investigacion para su posterior ejecucion. Codigo PM1.1.5
Alcance Abarca desde la convocatoria a presentacion de proyectos de Versidn 01
investigacion hasta la aprobacion de estos mismos mediante resolucion. :
Proveedor Entrada Descripcion de actividades Salida Clientes
*Entorno: Organizaciones |*Requerimiento de  proyectos  de
publicas o privadas investigacion
*PM1.1.2 Propuesta de .
N *Formatos de evaluacion, esquemas del » .
actualizacion del  RGIl, -, 7 *Resolucion de aprobacion de
o ’ proyecto (Resolucion de aprobacion de . L . .,
politicas, normas y formatos ; e proyectos de investigacién *PM1.1.6 Control del desarrollo y ejecucién de
. L algtin formato de investigacion) . . L . R
de investigacion *Ver Tabla ASME-VM +Lista de proyectos de investigacién | proyectos de investigacion
*PM1.1.7  Evaluacion de| .. . ., aprobados *PA3.4.3 Licencias
informes finales de sLista de proyectos de investigacion «Proyectos de Investigacion
. Oy desarrollados
nvestigacion
'?Ml’l'?’ .Estab.lecqr'nento de +Lineas de investigacion publicadas
lineas de investigacion
+Porcentaje de proyectos aprobados por el instituto de investigacion de la facultad
Indicadores sPorcentaje de proyectos aprobados por la DUI
*Porcentaje de estudiantes que participan en proyectos de investigacion
*Tiempo de emision de la resolucion de aprobacion
Registros *Registro de los proyectos de investigacion
SISITO: *Registro de los documentos (oficios, proveidos, resoluciones y otros) recepcionados y enviados

Fuente: Elaboracion Propia
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Tabla N° 15 Ficha de Caracterizacion PM1.1.6 Control del Desarrollo y Ejecucion de Proyectos de Investigacion

FICHA DEL PROCEDIMIENTO

* Direccion Universitaria de Investigacién (Dueio del procedimiento)
Nomb CONTROL DEL DESARROLLO Y EJECUCION DE| o ﬁf?t:‘ufta %e Ill;lvesttlfa’aclf{“ gm;'er;“mﬁ ;
ombre : esponsable «Instituto de Investigacion de las Facultades
PROYECTOS DE INVESTIGACION P Vicerrestorado Aooiémico
*Grupos de investigacion
Ejecutar los proyectos de investigacion cuyo aporte de conocimiento
- cientifico y humanistico est4 orientado a la solucién de problemas asi .
Objetivo como también se realiza el seguimiento y control de los proyectos a Cédigo PMLL6
partir de la presentacién de los informes de avance.
Abarca desde la presentacion de los informes de avance hasta la .,
Alcance .., . Version 0.1
remisién de los documentos para el pago por subvencion.
Proveedor Entrada Descripcion de actividades Salida Clientes
*PM1.15  Elaboracién de

proyectos de investigacion

«Proyecto de investigacion

*Entorno: Organizaciones
publicas o privadas

+Informacién
organizaciones

especifica

de

*Ver Tabla ASME-VM

+PM1.12 Propuesta  de
actualizacion del RGlI,
politicas, normas y formatos

sInformacion de esquemas de informes
parciales (Resolucion de aprobacion de

algtin formato de investigacion)

sInforme parcial del proyecto de

investigacién
+Oficio para remision de planillas

*PM1.1.7 Evaluacién de los informes finales de
investigacion

eLista de docentes que desarrollan su

trabajo de investigacion
+Planillas de subvencién

*PA3.5 Elaboracion de planilla remunerativa

de investigacién
+Porcentaje de grupos de investigacion que cumplen con el cronograma
Indicadores +Porcentaje de informes de avance observados por el Director del IIF
+Porcentaje de informes de avance observados por el Director de la DUI
«Porcentaje de proyectos de investigacion ejecutados
Registros *Registro de avances de los proyectos de investigacion
&t +Registro de proyectos de investigacion ejecutados

Fuente: Elaboracion Propia
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Tabla N° 16 Ficha de Caracterizacion PM1.1.7 Evaluacién de Informes Finales de Investigacion

FICHA DEL PROCEDIMIENTO

*Direccién Universitaria de Investigacién (Duefio del procedimiento)
EVALUACION DE INFORMES FINALES DE «Jefatura de Investigacion Universitaria
Nombre INVESTIGACION ‘ Responsable | +Instituto de Investigacion de las Facultades
*Vicerrectorado Académico
*Grupos de investigacién
Revisar y validar los proyectos que cumplan con los estandares
Objetivo establecidos por la DUI tomando en consideracion el pago de subvencion Codigo PM1.1.7
por investigacion.
Abarca desde la redaccion de los informes finales hasta su aprobacion .
Alcance . . Version 0.1
considerando el pago respectivo.
Proveedor Entrada Descripcion de actividades Salida Clientes
+PM1.1.2  Propuesta  de | *Informacion de esquemas de informes .ﬁzﬁgmn ﬁ::lc aprobac;)iliculgz *PM1.1.8 Ejecucion de las jornadas de
actualizacion del RGI, | final y articulo cientifico (Resolucién de cienti ﬁcsos sy investigacion
politicas, normas y formatos | aprobacién de algin formato de Inf. «PM1.2.1 Registro de investigaciones,
; SN ‘ e +Informe final aprobado . - . .
de investigacién investigacion) , S, producciones intelectuales, ¢ invenciones
+Ver Tabla ASME-VM *Articulo cientifico aprobado
*Proveido para remision de planillas . . .
. . - *PA3.5 Elaboracion de planilla remunerativa
gMalr.rlcflo C?:p:(r:ii:ién d;; sInforme parcial del proyecto de *Planillas de subvencion
:: cctos deyinv é'sti acion investigacion +Lista de proyectos de investigacion [ *PM1.1.5 Elaboracién de proyectos de
proy & desarrollados investigacion

Porcentaje de grupos de investigacion que cumplen con el cronograma
+Porcentaje de informes finales observados por el Director det IIF

Indicadores +Porcentaje de informes finales observados por el Director de la DUI
+Porcentaje de proyectos de investigacion ejecutados
+Tiempo de emisién de resolucion de aprobacion
*Registro de informes finales vy articulos cientificos entregados
Registros +Registro de informes finales observados

+Registro de los documentos (oficios, proveidos, resoluciones y otros) recepcionados y enviados

Fuente: Elaboracion Propia
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Tabla N° 17 Ficha de Caracterizacion PM1.1.8 Ejecucion de las Jornadas de Investigacion

FICHA DEL PROCEDIMIENTO -

«Direccién Universitaria de Investigacién (Dueflo del procedimiento)
. i +Jefatura de Investigacion Universitaria
Nombre EJECUCION DE LAS JORNADAS DE INVESTIGACION Responsable «Instituto de Investigacion de las Facultades
»Vicerrectorado Académico
»Grupos de investigacion
- Difundir los resultados obtenido en las investigaciones realizadas hacia g
Objetivo los beneficiarios y la comunidad universitana. Codigo PM1.1.8
Abarca desde la elaboracion de directiva para la ejecucion de las
Alcance jornadas de investigacion hasta la resoluciéon de felicitacion de los Versién 0.1
docentes que participaron en las jornadas.
Proveedor Entrada Descripcion de actividades Salida Clientes

*PM1.1.7 Evaluacion de los
informes finales de
investigacion

+Informe final aprobado

s Articulo cientifico aprobado

+PA1.3 Aprobacion y difusién
de la Normatividad—
Documentos de gestién

+Directiva de las
investigacién aprobada

jornadas

de

*Ver Tabla ASME-VM

Resolucién de felicitacion a los

*Grupos de investigadores

docentes ) +PM1.1.1 Planificacién de las actividades de
*Informe de  jornadas  de| . .. o
Investigacién 5

Proveido de la aprobacién de la
directiva de realizacion de las
jornadas de investigacion

* PAl.1 Evaluacién del requerimiento de la
Normatividad — Documentos de gestiéon

*Porcentaje de grupos de investigacion que exponen en las jornadas de investigaciéon

Indicadores +Numero de docentes que asisten a las jornadas de investigacion
*Tiempo de emision de resolucion que aprueba la directiva
+ Actas de sustentacion de las jornadas de investigacion
Registros +Lista de participantes en las jornadas de investigacion

*Registro de los documentos (oficios, proveidos, resoluciones y otros) recepcionados y enviados

Fuente: Elaboracion Propia
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Tabla N° 18 Ficha de Caracterizacion PM1.1.9 Publicacion de Revistas de Investigacion

FICHA DEL PROCEDIMIENTO

* Direccién Universitaria de Investigacion (Dueflo del procedimiento)
i i «Jefatura de Investigacion Universitaria
Nombre PUBLICACION DE REVISTAS DE INVESTIGACION Responsable *Unidad de editorial Universitaria
*Vicerrectorado Académico
+Comité Editorial
. Difundir los resultados de investigacion obtenidos a través de la .
Objetivo publicacion de revistas de investigacion. Cédigo PM1.15
Alcance Abarca desde la aprobacion de los integrantes del comité editorial hasta Versicr 01
la distribucién y publicacion de las revistas de investigacion. ' '
Proveedor Entrada Descripcidn de actividades Salida Clientes
+PM1.1.7 Evaluacién de los
informes finales de | » Articulo cientifico . -
. o «Unidades académicas
investigacién . NV
+Ver Tabla ASME-VM +Revistas de investigacion *Unidades administrativas . .
«Entorno: Organizaciones publicas y privadas
«PM1.1.1 Plamficacion de las . . N
- . s «Plan operativo de investigacion
actividades de investigacion

Indicadores

*Porcentaje de articulos cientificos publicados

*Tiempo de publicacion de 1a revista de investigacién

Registros

+Lista de articulos cientificos que seran publicados
*Registro de los documentos (oficios, proveidos, resoluciones y otros) recepcionados y enviados

Fuente: Elaboracion Propia
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Tabla N° 19 Ficha de Caracterizacion PM1.1.10 Emision de Constancia de Investigacion

FICHA DEL PROCEDIMIENTO

* Direccion Universitaria de Investigacion (Duefio del procedimiento)

Nombre EMISION DE CONSTANCIA DE INVESTIGACION Responsable | +Jefatura de Investigacién Universitaria
+Caja
L Emitir la constancia a la persona solicitante que ha culminado con una g
Objetivo investigacion satisfactoriamente. Codigo PML1.10
Alcance Al_varca desde la solicitud de la constancia hasta la emision de esta Version 01
misma.
Proveedor Entrada Descripcion de actividades Salida Clientes
'PM“] Evaluacion de los «Resolucion de aprobacion de informes
informes finales de finales y articulos cientificos
investigacion alesy +Constancia de investigacion
*Ver Tabla ASME-VM +Usuario
+Solicitud (Requisito)
+Usuario *Recibo de pago por constancia
(Requisito)
Indicadores *Porcentaje de constancias de investigacién emitidas

«Tiempo de emision de constancia de investigacion

Registros

*Registro de las constancias de investigacion emitidas

Fuente: Elaboracion Propia
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Tabla N° 20 Ficha de Caracterizacion PM1.2 Gestion de la Propiedad Intelectual

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 1 (FICHA DE CARACTERIZACION) Version 0.1
. * Direccion Universitaria de Investigaciéon (Dueiio del procesos)
1) Nombre GESTION DE LA PROPIEDAD INTELECTUAL 4) Responsable +Jefatura de Investigacion Universitaria
*Facultades v Post Grado

Proteger los derechos del autor a través del registro, con el fin de
2) Objetivo patentar. Asi mismo establecer los medios de publicacion de los trabajos | 5) Codigo PM1.2
intelectuales que conducen a la obtencidn del grado o titulo profesional.

Abarca desde el registro de investigaciones, producciones intelectuales, . ., .
3) Alcance ¢ invenciones hasta la publicacion de tesis de pregrado y postgrado. 6) Clasificacion Operativo
'DESCRIPCION DEL PROCESO
7) Proveedores 8) Entradas 9) Procedimientos 10) Salidas 1) .C'{zldadaﬁo 0 Destinatario de los bienes y
servicios (Clientes)
«Usnario -mthlgacxon, produccién intelectual o «Oficio de concesion ccondmica +PA2. Gestién econdmica , financiera, contable y
invencion presupuestal
+PM1.2.1 Registro de
investigaciones, producciones
+PM1.1.7 Evaluacién de [*Resolucion de aprobacién de informes | intelectuales e invenciones *Certificado de registro de las|+*PA9 Gestion de servicios académicos, culturales
informes finales de | finales y articulos cientificos investigaciones, producciones | y productivos
investigacion «Informe final aprobado intelectuales o invenciones *Usuario
*PM1.22  Publicacién  en
sFacultades y Escuela de|+Tesis de pregrado y postgrado en medio | repositorios de tesis enj .. . . - +Entomo: Organizaciones privadas o piblicas
Postgrado digital medios digitales de pre y post Tesis publicadas en repositorios +Estudiantes
grado
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IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION DEL PROCESO

12) Controles o inspecciones 13) Recursos 14) Documentos (Base Legal,
74 24
) N ) Recursos Humanos Infraestructura y Ambiente de trabajo
.zégrgrﬁic:e emision de la  concesion *Normas técnicas de gestién (Estatuto y ROF)
. . . «Ofici inistrati *Reglamento General de Investigacion
+Tiempo de emision del certificado de |4y Oficinas administrativas )
registgo -})eltl”:fit:::)gg;a *Equipos  informdticos: Computadoras e | *Reglamento sobre la Propiedad Intelectual en la
«Tiempo de espera para la entrega de tesis | - Secretarias impresoras Um’vemdad Nacional Hermilio Valdizan de
de pre y post grado «Decanos +Utiles de oficina Huénuco
*Repositorios de tesis
EVIDENCIAS E INDICADORES DEL PROCESO “-RIESGO
15) Registros 16) Indicadores 17) Riesgo

*Registro de las investigaciones, producciones intelectuales o
invenciones
*Registro de las tesis de pregrado y postgrado

«Porcentaje de investigaciones, producciones intelectuales o
invenciones registradas

+Porcentaje tesis de pregrado publicadas por facultad

«Porcentaje de tesis de postgrado publicadas

+No se precisa de manera clara la concesion econémica

+Duplicado en el registro de las investigaciones, producciones
intelectuales o invenciones

*No existe respuesta de las Facultades o la Escuela de Postgrado
para la entrega de tesis solicitadas

Fuente: Elaboracion Propia
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Tabla N° 21 Ficha de Caracterizacion PM1.2.1 Registro de Investigaciones, Producciones Intelectuales e Invenciones

FICHA DEL PROCEDIMIENTO =

Nombre REGISTRO DE INVESTIGACIONES, PRODUCCIONES Responsable « Direccién Universitaria de Investigacion (Duefio del procedimiento)
° INTELECTUALES E INVENCIONES P «Jefatura de Investigacion Universitaria
Registrar todas las investigaciones, producciones intelectuales e
Objetivo invenciones que se vienen desarrollando en la UNHEVAL de manera que | Codigo PM12.1
se establezca la patentabilidad respectiva.
Abarca desde la recepcion de la solicitud para el registro hasta la emision .,
Alcance del certificado y la concesion econdmica. Version 0.1
Proveedor Entrada Descripcion de actividades Salida Clientes
«Usuario ﬂnvestl_g’aclon, produccion intelectual o «Oficio de concesién econémica *PA2. Gestién econdmica, financiera, contable y
invencion presupuestal
*Ver Tabla ASME-VM +Usuario
+PM1.1.7  Evaluacién  de | *Resolucion de aprobacion de informes sCertificado de registro de las|+<PMI1.2.2 Publicacién en repositorios de tesis en
informes finales de | finales y articulos cientificos investigaciones, producciones | medios digitales de pre y post grado
investigacion +Informe final aprobado intelectuales o invenciones *PA9. Gestién de servicios académicos, culturales
y productivos
Indicadores +Porcentaje de investigacion, produccién intelectual o invencién registradas
Registros Registro de las investigaciones, producciones intelectuales o invenciones

Fuente: Flaboracion Propia
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Tabla N° 22 Ficha de Caracterizacion PM1.2.2 Publicacion en Repositorios de Tesis en Medios Digitales de Pre y Post Grado

FICHA DEL PROCEDIMIENTO

Nombre PUBLICACION EN REPOSITORIOS DE TESIS EN Responsabl * Direccion Universitaria de Investigacion (Duefio del procedimiento)
MEDIOS DIGITALES DE PREGRADO Y POSTGRADO P € s Jefatura de Investigacion Universitaria
Publicar en los repositorios de tesis en medios digitales los trabajos

Objetivo intelectuales que conducen a la obtencion de titulos profesionales y las Cddigo PMI1.2.2
tesis de grado. :
Abarca desde la solicitud de las tesis a las facultades y post grados hasta la .

Alcance publicacion de las tesis. Version 0.1

Proveedor Entrada Descripcion de actividades Salida Clientes

sFacultades y Escuela de |*Tesis de pre y post grado en medio

*Ver Tabla ASME-VM

+Tesis publicadas en repositorios

*Entorno: Organizaciones privadas o publicas
+Estudiantes

postgrado digital +PM1.3 Gestion de la trasferencia de conocimiento
. +Porcentaje de tesis de pregrado publicadas
Indicadores +Porcentaje de tesis de postgrado publicadas
Registros *Registro de las tesis de pregrado y postgrado

Fuente: Elaboracion Propia
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Tabla N° 23 Ficha de Caracterizacion PM2 Formacion Profesional

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 0 (FICHA DE CARACTERIZACION)

Version 0.1

+Vicerrectorado Académico (Duefio del :g(e);:g:n?: nl:gcl}\uc?ccl‘énﬁoo
.L____zDr‘ocesg de Admisié «Unidad de Procesos Académicos
. : Re“;f;;‘:i‘(‘) € Admision +Unidad de Registro Central y Archivo
1) Nombre FORMACION PROFESIONAL 4) Responsable (s) |, e Académico
.gonse_]o.UnGl;fersnlano +Direccién de Asuntos Académicos
ecre;tz_ir'xa neral +«Comision  de Curriculo y
*Comision de Admision Homologacién
+Decanato de Facultad e
*Departamento Académico
Lograr y garantizar que los estudiantes adquieran los conocimientos
2) Objetivo necesarios para su desarrollo profesional en la sociedad, con una cultura | 5) Cddigo PM2.
de calidad universitaria.
Abarca desde el proceso de admision hasta la emisién de documentos . L. .
3) Alcance académicos del estudiante. 6) Clasificacion Proceso Operativo

'DESCRIPCION DEL PROCESO

7) Proveedores

8) Entradas

9) Procesos (Nivel 1) y
procedimiento

10) Salidas

]1 )‘ Ciudadano o Destinatario de los bienes y
servicios (Clientes)

*PA9. Gestidn de servicios

académicos, culturales y |*Fechas de examenes de CEPREVAL
productivos
*PE1.2.6  Aprobacion vy

+Plan Operativo Institucional aprobado

difusion del POI

*PAL.l  Evaluaciéon  del

requerimiento de la | *Documento con observaciones del
Normatividad — Documentos | reglamento

de gestion

+Entorno

*Normatividad sobre las modalidades de

admision

*PA2. Gestion econdmica ,

financiera,  contable y |eNumero de cuenta para pagos
presupuestal
*PE1.1.5  Aprobaciéon y

difusién del PEI

+Plan Estratégico Institucional aprobado

*Propuesta del reglamento general
de admision

*PAl.1 Evaluacién del requerimiento de la
Normatividad — Documentos de gestion

*Resolucion final de aprobacion de
las tasas y cronograma de admision
»Tasas y cronograma de admisién

*PA9O. Gestidon de servicios académicos, culturales
y productivos

+PM2.1 Gestidn del Proceso de
Admisién

+Oficio para requerimiento de pago
+Planilla de pago

*Prospecto

*Spot publicitario difundido
»Afiches y volantes

*Publicidad en vallas

+Feria realizada

*Poblacion

+PAS. Gestion de bienes y servicios
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*Medios de comunicacion

+Proformas de radio, television vy paneles
publicitarios

*PAL3 Aprobacién y
difusién de la Normatividad
- Documentos de gestion

*Reglamento  general de admision
aprobado

«Informe de pruebas de realizacion del

sPersonal administrativo y | trabajo (de acuerdo a lo que corresponda
docente al personal)
*Recibo por honorarios
+Interesado *Requisitos de acuerdo al procedimiento

*PA7. Gestion del desarrollo
y bienestar humano

*Resolucion de exoneracion (en caso que
sea necesario)
«Certificado médico de la UNHEVAL

*PAL3 Aprobacion y

*Resoluciones de acuerdo al

*Estudiante

difusién de la Normatividad | « Calendario académico aprobado procedimiento (licencia, |, .
~ Documentos de gestion .ith%iszesuon del Proceso | reincorporacion, eto.) Departamento Académico
«Estudiant +Solicitud atricwia «Oficio de designacion de docente «Docente
s ¢ * Requisitos en caso de convalidacion de asignatura dirigida

Poblacion *Necesidades de 1a poblacion

sLineamientos para la elaboracion de la

curriculo de estudios

*Reglamento de distribucién de carga «Formato de carga lectiva y no

académica o lectiva aprobado

*Reglamento de distribucion de carga oInforme del consolidado de los

académica silabos

*Resolucién de apertura del ciclo de «Formato de planificacion de la

. verano . , sesion de Ensefianza - Aprendizaje -

sPA13  Aprobacion  y|+Calendario académico del ciclo de revisado *Departamento Académico

difusién de la Normatividad
- Documentos de gestion

verano

*Reglamento de estudios

+Calendario Académico

*Reglamento de carga lectiva y no lectiva

*Formato de planificacion de la sesion de
Ensefianza - Aprendizaje

+Formato de cumplimiento de actividades
lectivas

*Formato para monitoreo y evaluacion del
silabo

+MINEDU

*Normativas actualizadas

+PM2.3 Gestién del Proceso de
Ensefianza - aprendizaje

*Mbdulo de ensefianza aprendizaje
eFormato de cumplimiento de carga
lectiva y no lectiva revisado
sFormato para  monitoreo y
evaluacion del silabo completado
+Ficha de asistencia completada

*Direccion de Asuntos Académicos

*Requerimiento de contrato de
docentes (Términos de referencia)

+PA3.2.]1 Evaluacion y aprobacion de concurso
para contrato o nombramiento de docentes y jefes

de préctica
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*PA3.242 Emision del
contrato o nombramiento
para docentes y jefes de
précticas
«Unidad de
Control

Escalafén  y

*Registro de docentes nombrados

+Unidad de Racionalizacién

*Registro de aulas y laboratorios

+Estudiante

*Requisitos de acuerdo al procedimiento

+Departamento Académico

*Ficha de asistencia

»Silabo aprobado
*Resolucion de rectificacion de nota | | Estudiant
*Resolucion de aprobacion para studiante
rendir el examen de subsanacion
*Conformidad de acta '
*Docente

»Oficio de examen de subsanacion

«Informe de cumplimiento de silabo

*Vicerrectorado Académico

*Resolucidn que confiere el grado o
titulo profesional
*Diploma del grado de bachiller o

+»Historial Académico

titulo profesional
*Resoluciones de  acuerdo  al
procedimiento  (practicas  pre
profesionales y  modalidades de |,
titulacion) Interesado
*Diploma del grado o titulo
profesional certificado

«Interesado *Requisitos de acuerdo a cada|*PM24 Gestién del Proceso |*Copia del grado o titulo en papel de

procedimiento por modalidad Graduacidn v titulacion seguridad
*Constancia de grado o titulo
profesional en tramite
*Registro del grado o titulo .'
profesional SUNEDU
«Expediente del interesado *PA103  Almacenamiento de  expedientes
*P académicos
Publicacién de la pérdida del| ... .
diploma del grado de bachiller o I[\)/[]:(I;o Zl IgERUA.NO.,
titulo *Medio de Comunicacion
PM2.5 Seguimiento  al
egresado

+Constancia

. ) *Requisitos de acuerdo a cada|*PM26  Gestion de la|<Certificado de estudios

Interesado procedimiento documentacién académica *Reporte de notas Interesado
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IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION DEL PROCESO

12) Controles o inspecciones

13) Recursos

14) Documentos (Base Legal)

Recursos Humanos Infraestructura y Ambiente de trabajo
*Secretaria
*Jefe de Admision
*Docente
*Tiempo de emision de resoluciones *Rector «Oficinas administrativas
*Documentos (oficios, proveidos, etc.) [ *Vicerrector Académico «Equipos informaticos: Computadoras ¢
correctos *Conserje . impresoras '
*Tiempo de emision de documentos | *Director de Admision «Utiles de oficina
académicos *Asesora Legal «Portal web UNHEVAL
*Secretaria General

*Personal de inscripcién
+Director de Asuntos Académicos

+Sistema de admisiéon

*Normas técnicas de gestion (Estatuto, RG, ROF, MOF, TUPA)

*Nueva ley Universitaria N° 30220

*Reglamento General de Admisién

*Reglamento de estudios de ta UNHEVAL

*Lineamientos para la elaboracion de la curriculo de estudios

*Reglamento de practicas pre-profesionales de las Facultades

*Reglamento General de Grados y Titulos de la UNHEVAL

*Directiva para optar el titulo de abogado bajo la modalidad de
expedientes judiciales

*Reglamento Interno de Grados y Titulos de la Facultad de Ciencias
de la Educacion

+Directiva para el duplicado del grado o titulo profesional

*Reglamento de aplicacion del promedio ponderado, tercio y quinto
superior

+Comisiones i .
«Téenicos *Reglamento para elaboracion de certificados
' EVIDENCIAS E INDICADORES DEL PROCESO RIESGO
15) Registros 16) Indicadores 17) Riesgo

sRegistro de resultados del examen

*Registro de constancias entregadas

+Registro de estudiantes matriculados

+Registro de informes de avance e informe final del curriculo de
estudios

*Registro de formatos de carga lectiva y no lectiva aprobados

sRegistro de silabos aprobados

*Registro de notas

+Registro de graduados

*Registro de titulados

+Registro de constancias

»Registro de historiales académicos

*Registro de certificado de estudios

«Registro de reporte de notas

+»Cantidad de vacantes cubiertas

+Numero de ingresantes

*Numero de matriculados por Escuela Profesional

*Tiempo de aprobacidn del curriculo de estudios

*Tiempo de entrega de formato de carga lectiva y no lectiva

+Tiempo de entrega del silabo por el Docente

«Satisfaccion de los estudiantes con las sesiones de ensefianza-
aprendizaje

+Porcentaje de estudiantes aprobados por curso

sPorcentaje en el avance temdtico por asignatura

*Porcentaje de graduados

Porcentaje de titulados

»Porcentaje de constancias atendidas

*Porcentaje de historiales académicos atendidas

Porcentaje de certificado de estudios atendidas

*Porcentaje de reporte de notas atendido

*Informacion no valida

*Demora en entrega de resoluciones

*Desinterés de los integrantes de la Comision de Admision
*Error en el sistema de admision

*Error o demora en el sistema de procesos académicos
«Falsificacion de recibos

*Demora en la emision de documentos

Fuente: Elaboracion Propia
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Tabla N° 24 Ficha de Caracterizacion PM2,1 Gestion del Proceso de Admision

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 1 (FICHA DE CARACTERIZACION)

Version 0.1

:g:;uuf;:n de Admision *Direccion Central de Planificaciéon y
«Direccion_de_Admision _(Dueflo_del LroSUPUesto
roceso) *Personal Docente
. , - (. ¢ Personal Administrativo

1) Nombre GESTION DEL PROCESO DE ADMISION 4) Responsable (s) |+ Vicerrectorado Académico ; L S
+Rectorado *Unidad de Edltopqll Universitaria
+Consejo Universitario :{Sefamracclie &Admlhs ;ion "
«Secretaria General . cncarga 8 ¢ cla eacion

. « Asesoria Legal onsejo Consultivo
_ Desarrollar el proceso de admisioén para el ingreso de postulantes a las ‘g
2) Objetivo diferentes Escuelas Profesionales de ]a UNHEVAL. 3) Codigo PM2.1
Abarca desde la planificacion de las actividades hasta la emision de los . L. .
3) Alcance resultados del proceso de admisién. 6) Clasificacion Proceso Operativo

DESCRIPCION DEL PROCESO

7) Proveedores

8) Entradas

9) Procesos (Nivel 2)

10) Salidas

11) Ciudadano o Destinatario de los bienés
y servicios (Clientes)

*PM2.1.1 Designacién de la
comisiéon de Admision

*PA9 Gestiébn de servicios

académicos, culturales vy |*Fechas de exdmenes de CEPREVAL
productivos

*PE126  Aprobacion y|, . .

difusion del POT Plan Operativo Institucional aprobado
*PAl.1  Evaluacién  del

requerimiento de la|*Documento con observaciones del

Normatividad — Documentos
de gestion

reglamento

*Entorno

«Normatividad sobre las modalidades de
admision

*PA2. Gestion econdmica ,

financicra,  contable  y |<Numero de cuenta para pagos
presupuestal
*PE1.1.5  Aprobacién vy

difusion del PEI

+Plan Estratégico Institucional aprobado

*PM2.1.2 Planificacién del
proceso de admision

*Propuesta del reglamento general de
admisién

*PAl.1 Evaluacién del requerimiento de la
Normatividad ~ Documentos de gestién

*Resolucion final de aprobacién de las
tasas y cronograma de admision
*Tasas y cronograma de admision

*PA9 Gestion de
culturales y productivos

servicios  académicos,
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*Medios de comunicacion

«Proformas de radio, television y paneles
publicitarios

*PA13 Aprobacion y
difusién de la Normatividad
— Documentos de gestion

*Reglamento de  admision

aprobado

general

oInforme de pruebas de realizacion del

»Oficio para requerimiento de pago
+Planilla de pago

*PAS Gestion de bienes y servicios

*PM2.1.3 Organizaciéon del
proceso de admision

*Prospecto
*Spot publicitario difundido
»Afiches y volantes

*Poblacion

*Personal administrativo y | trabajo (de acuerdo a lo que corresponda *Publicidad en vallas
docente al personal) *Feria realizada
*Recibo por honorarios
sInteresado *Requisitos de acuerdo al procedimiento «Usuario y contrasefia

*PA7 Gestion del desarrollo
v bienestar humano

sResolucion de exoneracion (en caso que
sca necesario)
+Certificado médico de la UNHEVAL

*PM2.14
postulantes

Seleccion  de

*Registro de la renuncia del postulante
*Registro de ingresante

+Ficha de inscripcion

+*Duplicado de ficha de inscripcion
+Ficha de inscripcién modificada
+Constancia de ingreso

*Resolucion de renuncia de la vacante
+Duplicado de la constancia de ingreso

+PM2.2.1.1 Matricula e inscripcion
*Interesado

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRIiTICOS PARA LA EJECUCION DEL PROCESO -

12) Controles o inspecciones

14) Documentos (Base Legal)

*Tiempo de emisidn de resoluciones
*Documentos (oficios, proveidos, etc.)

correctos

13) Recursos

Recursos Humanos Infraestructura 'y Ambiente de trabajo
+Secretaria
+Jefe de Admision
*Docente +Oficinas administrativas
*Rector *Equipos  informdticos: Computadoras e
*Vicerrector Académico impresoras
+Conserje +Utiles de oficina
+Director de Admisién sPortal web UNHEVAL
*Asesora Legal +Sistema de admision
»Secretaria General
+Personal de inscripcion

*Normas técnicas de gestion (Estatuto, RG,
ROF, MOF, TUPA)

*Nueva ley Universitaria N° 30220

*Reglamento General de Admision
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EVIDENCIAS E INDICADORES DEL PROCESO

RIESGO

15) Registros

16) Indicadores

17) Riesgo

*Registro de actividades programadas
*Registro del presupuesto

*Registro de propuestas del reglamento
*Registro de vacantes

+Registro de documentos recepcionados y enviados
+Lista de postulantes para seleccion general
+Lista de postulantes para modalidades
sLista de postulantes para preferencial
*Registro de cambios de especialidad
*Registro de resultados del examen
*Registro de constancias entregadas
+Registro de vacantes

sNumero de actividades programadas

+Numero de prospectos entregados

+Porcentaje del personal administrativo participante

Porcentaje de docentes participantes

+Tiempo de elaboracion de examen de admisién

*Ntuimero de postulantes para el examen de seleccion general

+Niimero de postulantes para examen por modalidades

*Numero de postulantes para el examen preferencial

*Porcentaje de postulantes que solicitan duplicado de ficha de
inscripcién

+Cantidad de vacantes cubiertas

+Numero de ingresantes

+Nimero de constancias no entregadas

«Porcentaje de postulantes renunciantes a la vacante

*Porcentaje de emision de duplicados de constancias atendidas

«Informacion no valida

*Demora en entrega de resoluciones

*Desinterés de los integrantes de la Comisién de Admisién
«Error en el sistema de admisién

Fuente: Elaboracion Propia
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Tabla N° 25 Ficha de Caracterizacion PM2.1.1 Designacion de la Comision de Admision

FICHA DEL PROCEDIMIENTO

«Vicerrectorado Académico (Duefio del procedimiento)
i . . *Direccion de Admision
Nombre DESIGNACION DE LA COMISION DE ADMISION Responsable(s) |<Rectorado
*Consgjo Universitario
*Secretaria General
L Designar y aprobar quienes son los integrantes de la comision de g
Objetivo admisién y sus responsabilidades. Cadigo PM2.1.1
Abarca desde la designacion de los integrantes de la comisiéon hasta .,
Alcance aprobacion de sus responsabilidades. Version 0.1
Proveedor Entrada Descripcion de actividades Salida Cliente

+PM2.1.1 Designaciéon de
responsables de la comisién

oIntegrantes de la comision de admision

*Ver Tabla ASME-VM

aprobado del proceso pasado

admision
*Resolucion de

*Resolucién de aprobaciéon de los
integrantes de la comision de

+PM2.1.2.1 Elaboracién del plan de trabajo

designacién «PM2.1.1 Designacién de la comision

de

central de Admision . . i5i6
a s funciones de los integrantes de Admisién
comision de admisién
Indicadores «Tiempo de emision de la resolucion de designacion de los integrantes de la comisién de admision
Registros *Registro de documentos recepcionados y enviados

Fuente: Elaboracion Propia

65




Tabla N° 26 Ficha de Caracterizacion PM2.1.2 Planificacion del Proceso de Admision

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 2 (FICHA DE CARACTERIZACION)

Versiéon 0.1

*Comision de Admision
+Facultad
*Direccion de Admisién (Duefio del proceso)
*Vicerrectorado Académico
1) Nombre PLANIFICACION DEL PROCESO DE ADMISION 4) Responsable (5) | .Conon Universitaio
*Secretaria General
+ Asesoria Legal
*Consejo Cultivo
*Direccion Central de Planificacidn y Presupuesto
Programar, presupuestar y proponer normas para las actividades del
2) Objetivo proceso de admision con el fin de propiciar el buen desarrollo de las | 5) Codigo PM2.1.2
actividades dentro proceso de admision a la UNHEVAL.
Abarca desde la planificacion del proceso de admision lo que incluye su
3) Alcance plan de trabajo, presupuesto, cronograma, responsables, reglamento y | 6) Clasificacion Proceso Operativo
aprobacion del cuadro de vacantes.

" DESCRIPCION DEL PROCESO

8) Entradas

11) Ciudadano o Destinatario de los bienes y

7) Proveedores 9) Procedimientos 10) Salidas servicios (Clientes)

*PA9. Gestion de servicios

académicos, culturales y |*Fechas de eximenes de CEPREVAL B

productivos | Plan do traba PM2.1.2.5 {d\prczill)siclp’n de las tasas y el
+PM2.1.2.1 Elaboracién del | v o de trabajo cronograma de admision

+PM2.1.1 Designacion de la
comision de Admisién

*Resolucion  de

integrantes de la comision de admision

aprobacién de

los

plan de trabajo

*Resolucion de aprobacion del plan

de trabajo

+PM2.1.3.1 Elaboracién de prospecto
+PM2.1.3.3 Difusién del examen de admision
+PM2.1.3.4 Elaboracion del examen de admisién

*PE1.1.5  Aprobacion y |, - _

difusién del PEI Plan Estratégico Institucional aprobado

*PEL.2.6  Aprobacion y|, . . *PM2.1.2.2 Elaboracién del | »Presupuesto de admisién +PM2.1.3.1 Elaboracién de prospecto

difusion del POI Plan Operativo Institucional aprobado presupuesto *Resoluciéon de  aprobacion  del | *PM2.1.3.2 Inscripcién y trdmite de pago del
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*PM2.14.2 Evaluacién del
postulante

»Reporte de ingresantes por carrera

*PM2.14.1 Inscripcién del

»Reporte de inscritos por carrera

presupuesto

personal administrativo y docente
+PM2.1.3.4 Elaboracién del examen de admision
*PM2.1.3.3 Difusion del examen de admisién
*PM2.1.4.1 Inscripcion del postulante
*PAS. Gestion de bienes y servicios

postulante
*PAL1 Evaluacién  del
requerimiento de la}*Documento con observaciones del

Normatividad — Documentos
de gestién

reglamento

*Entorno

*Normatividad sobre las modalidades de
admision

*PA13 Aprobacién y
difusién de la Normatividad
— Documentos de gestion

*Reglamento general de admisién anterior
aprobado

+PM2.1.2.3 Elaboracion de la
propuesta del reglamento
general de admision

sProveido para la revision de la
propuesta del reglamento general de
admisién

*Propuesta del reglamento general de
admision

*PAl.l Evalvacion del requerimiento de la
Normatividad — Documentos de gestiéon

*PM2.1.4.2 Evaluacién del
postulante

*Reporte de ingresantes por carrera

*PM2.1.2.4 Aprobacién del
cuadro de vacante

*Resolucién de aprobacion del cuadro
de vacantes de las diferentes
modalidades para el proceso de
admision

*Cuadro de vacantes de las diferentes
modalidades para el proceso de
admisién

+PM2.1.4.2 Evaluacién del postulante

*PA2. Gestidn econdmica ,
financiera, contable y
presupuestal

+Numero de cuenta para pagos

*PM2.1.2.5 Aprobacién de las
tasas y el cronograma de
admisién

*Resolucién final de aprobacion de
las tasas y cronograma de admisién
*Tasas y cronograma de admisién

*PM2.1.4.1 Inscripcién al postulante
+PM2.1.4.3.1 Emision de constancia de ingreso
*PA9. Gestion de servicios académicos, culturales

y productivos

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION DEL PROCESO

12) Controles o inspecciones

14) Documentos (Base Legal)

*Tiempo de emisién de resoluciones
*Documentos (oficios, proveidos, etc.)

correctos

13) Recursos

Recursos Humanos Infraestructura y Ambiente de trabajo
Secretaria
* Jefe de Admisién
*Docente +Oficinas administrativas
*Rector *Equipos  informaticos: Computadoras e
*Vicerrector Académico impresoras
+Conserje «Utiles de oficina
+Director de Admision *Portal web UNHEVAL
+Asesora Legal
*Secretaria General

*Normas técnicas de gestién (Estatuto, RG,
ROF, MOF, TUPA)

*Nueva ley Universitaria N° 30220

*Reglamento General de Admisién
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EVIDENCIAS E INDICADORES DEL PROCESO ' RIESGO

15) Registros 16) Indicadores 17) Riesgo

*Tiempo de emision de resolucion de aprobacion del plan de
trabajo

*Numero de actividades programadas

+Tiempo de emision de la resolucidon de aprobacion del
presupuesto

+Porcentaje de avance de la propuesta del reglamento

+Numero de vacantes por Escuela Profesional

+*Tiempo de aprobacion del cuadro de vacantes

Tiempo de elaboracion del cuadro de vacantes

+Tiempo de aprobacion de tasas y cronograma de admision

*Registro de actividades programadas
*Registro de vacantes
*Registro de documentos recepcionados y enviados

+Informacion no valida
*Demora en entrega de resoluciones
*Desinterés de los integrantes de la Comision de Admision

Fuente: Elaboracion Propia
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Tabla N° 27 Ficha de Caracterizacion PM2.1.2.1 Elaboracidon del Plan de Trabajo

FICHA DEL PROCEDIMIENTO

~Comision de Admision (Duéﬂo del procedimiento)
*Direccion de Admision
*Vicerrectorado Académico
A : *Rectorado
Nombre ELABORACION DEL PLAN DE TRABAJO Responsable(s) «Consejo Universitario
*Secretaria General
+ Asesoria Legal
*Consejo Cultivo
. Programar actividades para el buen desarrollo del proceso de admision
Objetivo ala UNHEVAL, donde se especifica y describe las responsabilidades y Codigo PM2.1.2.1
¢l cronograma a seguir.
Abarca desde la convocatoria a reunién para la elaboracién det plan de .
Alcance trabajo hasta su aprobacion. Version 0.1
Proveedor Entrada Descripcion de actividades Salida Cliente
«PA9. Gestion de servicios
académicos, culturales v |Fechas de examenes de CEPREVAL
productivos +PM2.1.1.2 Elaboracién de presupuesto
-PELL5 ~ Aprobacién ¥} ,pian Betratégico Institucional aprobado *Plan de trabajo 'gi\?l' 1'.2'%:1) robacion de las tasas y el cronograma
difusién det PE1 *Ver Tabla ASME-VM *Resoluciéon de aprobacion del .
» ” plan de trabajo +PM2.1.3.1 Elaboracion de prospecto
+PM2.1.1 Designacién de la|eResolucién de ap{o})'acxon de los «PM2.1.3.3 Difusion del examen de admisién
comision de Admision integrantes de la comisién de admision +PM2.1.3 4 Elaboracion del examen de admision
J,PM2.1.12 Elaboracion de |+Presupucsto de admisién aprobado
presupuesto antertor
. «Tiempo de emision de resolucion de aprobacion del plan de trabajo
Indicadores | \Nyymero de actividades programadas
, »Registro de documento recepcionados y enviados
Registros sRegistro de actividades programadas

Fuente: Elaboracion Propia
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Tabla N° 28 Ficha de Caracterizacion PM2.1.2.2 Elaboracion del Presupuesto

FICHA DEL PROCEDIMIENTO

»Comision de Admision (Dueﬁo del procedimiento)
*Direccion de Admision
*Vicerrectorado Académico
Nombre ELABORACION DEL PRESUPUESTO Responsable(s) |"Rectorado
*Conscjo Universitario
*Secretaria General
» Asesoria Legal
*Direcciéon Central de Planificacién y Presupuesto
i Asignar y aprobar el presupuesto que cubra todo el proceso de admision, g
Objetivo se detalla también los ingresos y egresos. Cddigo PM2.1.2.2
Alcance Abarca desde la convocatoria a reunion para la elaboracion del Version 0.1
presupuesto hasta su aprobacion.
Proveedor Entrada Descripcion de actividades Salida Cliente
+PM2.1.2.1 Elaboracién del .
plan de trabajo Plan de trabajo aprobado +PM2.1.3.1 Elaboracién de prospecto
. *PM2.1.3.2 Inscripcién y tramite de pago del
*PE1.2.6 Aprobacién y

difusion del POI

+Plan Operativo Institucional aprobado

*PM2.14.2 Evaluaciéon del

*Reporte de ingresantes por carrera

*Ver Tabla ASME-VM

*Presupuesto de admision
*Resolucion  de
presupuesto de admision

aprobacién  del

personal administrativo y docente
+«PM2.1.3.4 Elaboracién del examen de admision
«PM2.1.3.3 Difusion del examen de admisién
+PM2.1.4.1 Inscripcion del postulante

postulante *PM2.1.2.1 Elaboracion del plan de trabajo
*PM2.14.1 Inscripcion del L +PAS. Gestion de bienes y servicios
*Reporte de inscritos por carrera
postulante
. «Tiempo de elaboracion del presupuesto
Indicadores *Tiempo de emisién de la resolucion de aprobacion del presupuesto
Registros *Registro de documentos recepcionados y enviados

Fuente: Elaboracion Propia
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Tabla N° 29 Ficha de Caracterizacion PM2.1.2.3 Elaboracion de la Propuesta del Reglamento General de Admision

FICHA DEL PROCEDIMIENTO

i * Direccién de Admision (Duerio del procedimiento)
Nomb ELABORACION DE LA PROPUESTA DEL R bl «Jefatura de Admision
omore REGLAMENTO GENERAL DE ADMISION esponsable(s) | icerrectorado Académico
*Comision de Admisién
L Elaborar la propuesta del reglamento que administre y sea soporte legal g
Objetivo para todo el proceso de admision. Cddigo PM2.1.2.3
Abarca desde la elaboracion de la propuesta del reglamento general de .
Alcance admisi6n hasta el envio para su aprobacion. Version 0.1
Proveedor Entrada Descripcion de actividades Salida Cliente
*PALI Evaluacion del
requerimiento de la [sDocumento con observaciones del

Normatividad — Documentos
de gestién

reglamento

*Proveido para la revision de la
propuesta del reglamento general

*PAl.1 Evaluacion del requerimiento de

la

+Normatividad sobre las modalidades de | *Ver Tabla ASME-VM de admision L .
Entorno admisién +Propuesta del reglamento general de Normatividad -~ Documentos de gestién
admision
.531'31:13 r‘;?g::ﬁ:tizi;algmof *Reglamento  general de  admision
Documentos de gestion anterior aprobado
Indicadores «Porcentaje de avance de la propuesta del reglamento
Registros *Registro de los documentos recepcionados y enviados

Fuente: Elaboracion Propia
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Tabla N° 30 Ficha de Caracterizacion PM2.1.2.4 Aprobacion del Cuadro de Vacante

'FICHA DEL PROCEDIMIENTO

*Direccion de Admision(Duelio del procedimiento)
*Facultad
B *Vi t Académi
Nombre APROBACION DEL CUADRO DE VACANTES Responsable(s) ,Récc‘:c’:;fk‘)’“d° cadémico
*Consejo Universitario
*Secretaria General
. Establecer y aprobar ¢l numero de vacantes por Escuela Profesional de ,
Objetivo acuerdo a modalidad de ingreso en el proceso de admision. Codigo PM2.124
Alcance Abarca desde la solicitud del nimero de vacantes a las Facultades hasta Version 01
la aprobacion del cuadro de vacantes. ’
Proveedor Entrada Descripcion de actividades Salida Cliente
*PM2.124  Aprobacién del | ¢ 40 de vacantes anterior aprobado *Resolucién final de aprobacion del
cuadro de vacante C
cuadro de vacantes de las diferentes PM2.1.4.2 Evaluacién del postul
*Ver Tabla ASME-VM modalidades para el proceso de 1.4.2 Evaluacion del postulante
admision +PM2.1.2.4 Aprobacién del cuadro de vacante
*PM2.122  Evaluacién  del *Reporte de ingresantes por carrera +Cuadro de vacantes
postulante
«Numero de vacantes por Escuela Profesional
Indicad *Numero de vacantes totales por proceso de admisién
naicadores +Tiempo de aprobacion del cuadro de vacantes
«Tiempo de elaboracion del cuadro de vacantes
, +Cuadro de vacantes
Registros

+Registro de documentos recepcionados y enviados

Fuente: Elaboracion Propia
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Tabla N° 31 Ficha de Caracterizacion PM2.1.2.5 Aprobacion de las Tasas y el Cronograma de Admision

- FICHA DEL PROCEDIMIENTO

*Comision de Admisién (DueRo del procedimiento)
*Direccién de Admision

i *Vicerrectorado Académico

APROBACION DE LAS TASAS Y EL CRONOGRAMA DE +Rectorado

ADMISION Responsable(s) |, <cio Universitario

*Secretaria General

+Direccién Central de Planificacion y Presupuesto
*Asesoria Legal

Nombre

Establecer y aprobar las fechas de inscripcion, examen de admision,
Objetivo publicacién de resultados y entrega de constancias asi como las tarifas a Codigo PM2.1.25
pagar en los rubros que implique el proceso de admision.

Alcance Abarca desde la elaboracion de las tasas y el cronograma hasta su Version 01
aprobacion. )

Proveedor Entrada Descripcion de actividades Salida Cliente

*PM2.1.2.1 Elaboracién del

. plan de trabajo *Plan de trabajo aprobado +Resolucion final de aprobacion | «PM2.1.4.1 Inscripcién al postulante
«Ver Tabla ASME-VM de las tasas y cronograma de |*PM2.1.4.3.1 Emision de constancia de ingreso
*PA2  Gestién economica, g laba = admisién *PA9. Gestion de servicios académicos, culturales y
financiera,  contable y {+*Niimero de cuenta para pagos *Tasas y cronograma de admisién | productivos
presupuestal
. *Tiempo de aprobacion de tasas y cronograma de admisién
Indicadores Tiempo de elaboracion de tasas y cronograma de admision
Registros *Registro de documentos recepcionados y enviados

Fuente: Elaboracion Propia

73




Tabla N° 32 Ficha de Caracterizacion PM2.1.3 Organizacion del Proceso de Admision

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 2 (FICHA DE CARACTERIZACION)

Version 0.1

*Comision de Admision
*Facultad
* Direccion de Admisién (Duefto del proceso)
) i +Vicerrectorado Académico
1) Nombre ORGANIZACION DEL PROCESO DE ADMISION 4) Responsable (s) |+Rectorado
+Consejo Universitario
+Secretaria General
*Personal Docente
+Personal Administrativo
.y Organizar, administrar ¢ implementar las actividades del proceso de .
2) Objetivo admisién de acuerdo al plan de trabajo aprobado y recursos asignados. 3) Cédigo PM2.1.3
3) Alcance dAeb:(ri:Eigi%s:e la elaboracion del prospecto hasta la emision del examen 6) Clasificacién Proceso Operativo

DESCRIPCI()N DEL PROCESO

7) Proveedores

8) Entradas

9) Procedimientos

10) Salidas

11) Ciudadaho o Destinatario de los bienes y
servicios (Clientes)

*PM2.1.2.1 Elaboraciéon del
plan de trabajo

+Plan de trabajo aprobado

»PM2.1.1.5 Aprobacion de las

*Tasas y cronograma de admision
tasas y el cronograma de
admision aprobado
*PM2.1.2.2 Elaboracién de * Presupuesto de admision aprobado
presupuesto
*PAL13 Aprobacion  y 1, ‘ o
difusién de la Normatividad ;ﬁ;’fgﬁ;‘;“m general  de  admisién

- Documentos de gestién

+PM2.1.2.4 Aprobacién del
cuadro de vacante

»Cuadro de vacantes aprobado

«PM2.1.3.1 Elaboraciéon de

prospecto

+Oficio para requerimiento de pago

+PAS5. Gestion de bienes y servicios

*Prospecto de admisién en libro y
CD

*PM2.1.4.1 Inscripcién del postulante
+Poblacion
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*PM2.1.2.2 Elaboraciéon de
presupuesto

*Presupuesto de admision aprobado

*Informe de pruebas de realizacion del

+PM2.1.32 Inscripcion y
trémite de pago del personal

sLista de roles del personal

administrativo y docente

+PM2.1.4.2 Evaluacion del postulante

*Personal administrativo y | trabajo (de acuerdo a lo que corresponda | administrativo y docente +Planilla de pago PAS. Gestion de bienes v servicios
docente al personal) +Oficio de planillas de pago ) y
*Recibo por honorarios
°P ?/[2;11'2‘ lb Elaboraclon del «Plan de trabajo aprobado
plan ge trabajo +Spot publicitario difundido +Poblacién
-PM2.12.2 Elaboracién de PM2.133  Difusiéon del | *Afichesy volantes

presupuesto

+Presupuesto de admision aprobado

*Medios de comunicacién

*Proformas de radio, televisién y paneles
publicitarios

examen de admision

+Oficio para pago

*PAS. Gestion de bienes y servicios

+PM2.1.2.1 Elaboraciéon del
plan de trabajo

+Plan de trabajo aprobado

*PM2.1.2.2 Elaboraciéon de
presupuesto

*Presupuesto de admision aprobado

*PM2.14.1 Inscripciéon del
postulante

+Lista de postulantes por aula

+PM2.1.3.4 Elaboraciéon del
examen de admision

*Examen de admisién

*Respuestas del examen

*Materiales para el
admisién

examen de

*PM2.1.4.2 Evaluacion del postulante

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION DEL PROCESO

12) Controles o inspecciones

13) Recursos

14) Documentos (Base Legal)

+Tiempo de emision de resoluciones

+Documentos (oficios, proveidos, etc.)
correctos

+Tiempo de emisién de examen

Recursos Humanos Infraestructura y Ambiente de trabajo
»Secretaria
«Jefe de Admisién
*Docente
:s(ifégector Académico +Oficinas administrativas
«Conserie *Equipos  informaticos: Computadoras e
Director de Admisién 1gn};resoras .
 Asesora Legal «Utiles de oficina
»Secretaria General
*Personal administrativo
+Personal docente

*Normas técnicas de gestion (Estatuto, RG,
ROF, MOF, TUPA)

*Nueva ley Universitaria N° 30220

*Reglamento General de Admision
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EVIDENCIAS E INDICADORES DEL PROCESO

RIESGO

15) Registros

16) Indicadores

17) Riesgo

«Registro de documentos recepcionados y enviados

+Registro de la cantidad de prospectos entregados

«Lista de personal administrativo

+Lista de los Docentes

*Registro de medios de comunicacion donde se realiza la difusion
*Registro de las actividades para la elaboracion del examen

+Tiempo de emisién de la resolucién de aprobacion del machote
del prospecto

*Tiempo de elaboracion del machote del prospecto

*Porcentaje del personal administrativo participante

*Porcentaje de docentes participantes

+Numero de eventos de difusion del examen de admision

+Tiempo de elaboracién de examen de admisién

*Demora en entrega de resoluciones

«Demora en emisién de examen de admisién

+Fallas en el examen de admision

+Desinterés de los integrantes de la Comision de Admision
+Errores en la elaboracion del examen

Fuente: Elaboracion Propia
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Tabla N° 33 Ficha de Caracterizacion PM2.1.3.1 Elaboracion de Prospecto

FICHA DEL PROCEDIMIENTO

«Comision de Admision (Duefio del procedimiento)
*Direccion de Admision
*Vicerrectorado Académico
: *Rectorado
Nombre ELABORACION DE PROSPECTO Responsable(s) C
*Consejo Universitario
+Secretaria General
+Unidad de Editorial Universitaria
*»Asesoria Legal
. Elaborar, revisar y aprobar el prospecto de admisién de acuerdo a los ‘g
Objetivo lineamientos dados por la UNHEVAL para el proceso de admision. Codigo PM2.13.1
Alcance Abarca desde la elaboracion del prospecto hasta su aprobacién. Version 0.1
Proveedor Entrada Descripcion de actividades Salida Cliente
*PM2.12.1 Elaboraciéon del

plan de trabajo

+Plan de trabajo aprobado

*PM2.1.2.5 Aprobacion de las
tasas y el cronograma de
admision

*Tasas y cronograma de admision
aprobado

«PM2.1.2.2 Elaboracién de
presupuesto

+Presupuesto de admisién aprobado

+PM2.1.2.4  Aprobacion del
cuadro de vacante

+Cuadro de vacantes aprobado

+PA1.3 Aprobacién y difusion

*Reglamento  general de admision

+Oficio para requerimiento de pago

*PAS. Gestion de bienes y servicios

+Ver Tabla ASME-VM

CD

*Resolucion de  aprobacion  del
machote del prospecto de
admision

*Prospecto de admision en libro y

+PM2.1.3.4 Elaboracién del examen de admision
+PM2.1.4.1 Inscripcion del postulante

de la Normatividad - aprobado
Documentos de gestion P
» Tiempo de emision de la resolucion de aprobacion del machote del prospecto
Indicadores +Niimero de prospectos recepcionados
«Tiempo de elaboracion del machote del prospecto
Registros *Registro de documentos recepcionados y enviados
&t *Registro de la cantidad de prospectos recepcionados

Fuente: Elaboracion Propia
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Tabla N° 34 Ficha de Caracterizacion PM2.1.3.2 Inscripcion y Tramite de Pago del Personal Administrativo y Docente

FICHA DEL PROCEDIMIENTO

. B *»Comision de Admision (Duefio del procedimiento)
INSCRIPCION Y TRAMITE DE PAGO DEL PERSONAL «Personal administrativo

Nombre ADMINISTRATIVO Y DOCENTE Responsable(s)

*Personal Docente
*Jefatura de Admisién

Inscribir al personal administrativo y docente para designar los roles que
Objetivo desempefiara dentro del proceso de admisién asi como el tramite de su Cédigo PM2.1.3.2
correspondiente pago.

Alcance Abarca desde la inscripcion hasta el tramite de pago correspondiente. Version 0.1

Proveedor Entrada Descripcion de actividades Salida Cliente

*PM2.1.2.2 Elaboracion de sLista de roles del personal {*PM2.1.3.4 Elaboracion del examen de admisién

+Presupuesto de admision aprobado

presupuesto administrativo y docente +PM2.1.4.2 Evaluacion del postulante
*Ver Tabla ASME-VM
sInforme de pruebas de realizacion del
+Personal  administrativo y| trabajo ( de acuerdo a lo que +Planilla de pago . . . ..
docente corresponda al personal) +Oficio de planillas de pago PAS. Gestién de bienes y servicios
*Recibo por honorarios
Indicadores «Porcentaje del personal administrativo participante

+Porcentaje de docentes participantes

+Lista de personal administrativo inscrito
Registros +Lista de docentes inscritos
*Registro de puestos disponibles

Fuente: Elaboracion Propia

78




Tabla N° 35 Ficha de Caracterizacién PM2.1.3.3 Difusién del Examen de Admision

FICHA DEL PROCEDIMIENTO

«Direccion de Admision (Duefio del procedimiento)
*Unidad de Editorial Universitaria

Nombre DIFUSION DEL EXAMEN DE ADMISION Responsable(s)

Difundir el examen de admisién por los medios de comunicaciéon y

Objetivo medios sociales. Codigo PM2.1.33
Alcance Abarca todo tipo de difusidn del examen de admision. Version 0.1
Proveedor Entrada Descripcion de actividades Salida Cliente
+PM2.1.2.1 Elaboracién del .
. *Plan de trabajo aprobado *Spot publicitario difundido
plan de trabajo .
« Afiches y volantes +Poblacion
. _— *Publicidad en vallas *PM2.1.4.1 Inscripcidn del postulante
Medios d . *Proformas de radio, television y paneles «Feria realizada
10§ de comunicacion publicitarios *Ver Tabla ASME-VM
*PM2.12.2  Elaboracién  de +Presupuesto de admision aprobado +Oficio para pago *PAS. Gestion de bienes y servicios
presupuesto
Indicadores *Numero de medios de difusién del examen de admisién
»Tiempo de entrega de materiales de difusién
Registr *Registro de medios de comunicacion donde se realiza la difusion
gi5tros *Registro de documentos recepcionados y enviados

Fuente: Elaboracion Propia
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Tabla N° 36 Ficha de Caracterizacion PM2.1.3.4 Elaboracion del Examen de Admision

"~ FICHA DEL PROCEDIMIENTO

+Comision de Admicio'n (Duchto del procedimiéntog
Nombre ELABORACION DEL EXAMEN DE ADMISION Responsable(s) | ">crsonal administrativo
*Personal docente
*Comision de admision
. Elaborar el examen de admision de acuerdo a los temas descritos en el g
Objetivo prospecto. Codigo PM2.1.34
Alcance Abarca desde el acondicionamiento para el internamiento del docente y Versic 01
personal administrativo hasta la emision del examen de admision. ersion '
Proveedor Entrada Descripcion de actividades Salida Cliente
*PM2.1.2.1 Elaboracién del .
“ plan de trabajo Plan de trabajo aprobado
*PM2.L3.1  Elaboracion  de +Prospecto de admision en libro y CD
prospecto
*PM2.132  Insctipcion  ¥i.j:n  de  roles  del personal .gl::;le;t:: 3:?2:2;16“
tramite de pago del personal I +Ver Tabla ASME-VM R +PM2.1.4.2 Evaluacién del postulante
administrativo y docente administrativo y docente 'Matgqe}les para ¢l examen de
admisién
*PM2.1.12  Elaboracién  de *Presupuesto de admisién aprobado
presupuesto
*PM2.1.4.1 Inscripcion del Lista de postulantes por aula
postulante
Indicadores +Tiempo de elaboracion del examen de admision
+Numero de examenes con errores
Registros *Registro de las actividades para la elaboracion del examen
81S *Registro de examenes con error

Fuente: Elaboracion Propia
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Tabla N° 37 Ficha de Caracterizacion PM2.1.4 Seleccion de Postulantes

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 2 (FICHA DE CARACTERIZACION) Version 0.1
-Dtr‘;i:';i)én de_Admision_(Duefto del |, Consgjo de Facultad
P . «Vicerrectorado Académico 'A§eso;1'a Legal -

1) Nombre SELECCION DE POSTULANTES 4) Responsable (s) | ,pectorado +Direccion de Asuntos Académicos
«Secretaria General +Unidad de Procesos Académicos
«Decanato de Facultad * Encargado de calificacion

L Conocer a los postulantes que ingresaron a las diferentes Escuelas g
2) Objetivo Profesionales de la UNHEVAL. 5) Cédigo PM2.14
3) Alcance Abarca desde 1a inscripcién hasta la emisién de los resultados. 6) Clasificacion Proceso Operativo
DESCRIPCION DEL PROCESO
7) Proveedores 8) Entradas 9) Procedimientos 10) Salidas ) Czy c'iadano‘ 0 Destinatario de los bienes
y servicios (Clientes)
+Copia de DNI
«Postulant *Recibo de pago ) o
ostulante *Requisitos de acuerdo a cada modalidad, +Ficha de inscripcion
que sélo son revisados y devueltos *Duplicado de ficha de inscripcion sInteresado

+Ficha de inscripcién modificada
*PA7. Gestion del desarrollo | »Resolucion de exoneracién (en caso que

y bienestar humano sea necesario)
. i0 *PM2.14.1 Inscripcion del .
gx:p;ol Elaboracién de *Prospecto de admisién en libro y CD postulante P +Lista de postulantes por aula +PM2.1.3.4 Elaboracién del examen de admision

*PM2.1.2.5 Aprobacién de las
tasas y el cronograma de
admision

*Tasas y cronograma de admision
aprobado
*Reporte de inscritos por carrera +PM2.1.2.2 Elaboracién del presupuesto

+PM2.1.33 Difusién  del

L +Folk
examen de admision Folletos
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*PM2.1.3.4 Elaboracién del
examen de admision

«Examen de admision

*Respuestas del examen

»Materiales para el examen de admision
+Lista de postulantes por aula

PM2.1.32 Inscripciéon y
tramite de pago del personal

administrativo y docente y docente

«Lista de roles del personal administrativo

*PM2.1.4.2 Evaluacion del

postulante *Reporte de ingresantes por carrera

*PM2.1.1.4 Aprobacién del
cuadro de vacante

*Cuadro de vacantes

«PM2.1.2.2 Elaboracion del presupuesto
*PM2.1.2.4 Aprobacion del cuadro de vacante

+Ingresante

*Requisitos de acuerdo al procedimientos

+Constancia de ingreso

+Ingresante
*PA7. Gestion del desarrollo

+Certificado médico de la UNHEVAL

*Resolucion de renuncia de la vacante | «Interesado
«Duplicado de la constancia de ingreso
*Oficio de entrega de files +PA10.3  Almacenamiento de expedientes

académicos

y bienestar humano *PM2.14.3 Resultados del | *Files de ingresantes

: i X dmisic
*PM2.1.2.5 Aprobacién de las | & do  admisic examen de admision

| cronograma de | asas y cronograma de admision .

e aprobado *Usuario y contrasefia

admisidn *Registro de la renuncia del postulante
*PM2.1.3.2 Evaluacién del . «Registro de ingresante

postulante Reporte de ingresantes por carrera

+PM2.2.1.1 Matricula e inscripcion

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION DEL PROCESO

12) Controles o inspecciones

14) Documentos (Base Legal)

*Tiempo de emisién de resoluciones
*Documentos (oficios, proveidos, etc.)
correctos

13) Recursos
Recursos Humanos Infraestructura y Ambiente de trabajo
+Secretaria
:g(t)‘i:net:\dmnsmn +Oficinas administrativas
«Reotor <Equipos  informaticos: Computadoras e
i . impresoras
- ucerrector Académico +Utiles de oficina
onset) - +Portal web UNHEVAL
*Director de Admision ) .y
+Sistema de admision
+Asesora Legal
*Secretaria General

*Normas técnicas de gestion (Estatuto, RG,
ROF, MOF, TUPA)

*Nueva ley Universitaria N° 30220

*Reglamento General de Admision
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' EVIDENCIAS E INDICADORES DEL PROCESO

RIESGO

15) Registros

16) Indicadores

17) Riesgo

+Lista de postulantes para seleccion general

sLista de postulantes para modalidades

«Lista de postulantes para preferencial

+Registro de cambios de especialidad

*Registro de duplicado de ficha de inscripcién
*Registro de resultados del examen

+Registro de constancias entregadas

*Registro de postulantes que renuncian a la vacante
«Registro de duplicado de constancias atendidas
*Registro de vacantes

+Numero de postulantes para el examen de seleccidon general

+Numero de postulantes para examen por modalidades

+Numero de postulantes para el examen preferencial

*Porcentaje de postulantes que cambian de Escuela Profesional

+Porcentaje de postulantes que solicitan duplicado de ficha de
inscripcion

*Numero de postulantes que alcanzaron vacante

+*Cantidad de vacantes cubiertas

*Numero de ingresantes

*Numero de constancias no entregadas

*Porcentaje de postulantes renunciantes a la vacante

+Porcentaje de emision de duplicados de constancias atendidos

+Informacion no valida
*Demora en entrega de resoluciones
«Error en el sistema de admision

Fuente: Elaboracion Propia
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Tabla N° 38 Ficha de Caracterizacion PM2.1.4.1 Inscripcion del Postulante

FICHA DEL PROCEDIMIENTO

Nombre INSCRIPCION DEL POSTULANTE Responsable(s) | +Direccion de Admision (Duefio del procedimiento)
. Inscribir a los postulantes para rendir el examen de admision por )
Objetivo seleccion general, preferencia y las diferentes modalidades. Codigo PM2.14.1
Alcance Abarga ‘fiesde la pre-inscripcion hasta la emision de la ficha de Versién 01
inscripcion.
Proveedor Entrada Descripcion de actividades Salida Cliente
«Copia de DNI
*Recibo de pago +Ficha de inscripcion
*Postulante sRequisitos de acuerdo a cada *Duplicado de ficha de inscripcion | «Interesado
modalidad, que solo son revisados y +Ficha de inscripcién modificada
devueltos
*Postulante

*PA7. Gestion del desarrollo y

bienestar humano

+Resolucion de exoneracion (en caso que
sea necesario)

*Ver Tabla ASME-VM

*PM2.1.3.1
prospecto

Elaboracion  de

+Prospecto de admision en libro y CD

+PM2.1.2.5 Aprobacién de las
tasas y el cronograma de

admisién

+Tasas y cronograma de admision
aprobado

+PM2.1.3.3
examen de admision

Difusion  del

*Folletos

+Lista de postulantes por aula

+PM2.1.3.4 Elaboracién del examen de admisién
+PM2.1.4.2 Evaluacién del postulante

«Postulante inscrito

*PM2.1.4.2 Evaluacion del postulante

*Reporte de inscritos por carrera

+PM2.1.2.2 Elaboracién del presupuesto

Indicadores

+Numero de postulantes para el examen de seleccion general

*Numero de postulantes para examen por modalidades

*Nuamero de postulantes para el examen preferencial

*Porcentaje de postulantes que cambian de Escuela Profesional
*Porcentaje de postulantes que solicitan duplicado de ficha de inscripcién

Registros

+Lista de postulantes para seleccion general
sLista de postulantes para modalidades

+Lista de postulantes para preferencial
*Registro de cambios de especialidad
*Registro de duplicado de ficha de inscripcion

Fuente: Elaboracion Propia
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Tabla N° 39 Ficha de Caracterizacion PM2.1.4.2 Evaluacion del Postulante

FICHA DEL PROCEDIMIENTO

* Direccion de Admisién (Dueflo del procedimiento)

Nombre EVALUACION DEL POSTULANTE Responsable(s) |} +Encargado de calificacion
*Postulante
L Evaluar, calificar y difundir los resultados de las vacantes alcanzadas por .
Objetivo el postulante del examen de admision. Codigo PM2.1.42
Abarca desde el ingreso del postulante al dia del examen hasta la emision .
Alcance de los resultados Version 0.1
Proveedor Entrada Descripcion de actividades Salida Cliente

«PM2.1.3.4 Elaboraciéon del

examen de admision

+Examen de admision
*Respuestas del examen
»Materiales para el examen de admision

+PM2.1.3.2 Inscripcion y
tramite de pago del personal
administrativo y docente

+Lista de roles del personal

administrativo y docente *PM2.1.4.3.1 Emisién de constancia de ingreso

*Ver Tabla ASME-VM *Reporte de ingresantes por carrera +PM2.1.2.2 Elaboracién del presupuesto

+PM2.14.1 Inscripcién del | +Postulante inscrito

postulante

+PM2.1.2.4 Aprobacion del cuadro de vacante

«Lista de postulantes por aula

+PM2.1.1.4 Aprobaciéon del

*Cuadro de vacantes aprobado

cuadro de vacante
Indicadores *Numero de postulantes que alcanzaron vacante
Registros *Registro de resultados del examen

Fuente: Elaboracion Propia
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Tabla N° 40 Ficha de Caracterizacion PM2.1.4.3 Resultados del Examen de Admision

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 3 (FICHA DE CARACTERIZACION)

Version 0.1

«Direccion_de Admision (Duefo_del | * Decanato de Facultad
. proceso) +Consejo de Facultad
1) Nombre RESULTADOS DEL EXAMEN DE ADMISION 4) Responsable (s) |+Vicerrectorado Académico +Asesoria Legal
*Rectorado +*Direccion de Asuntos Académicos
«Secretaria General *Unidad de Procesos Académicos
. Emitir los resultados de quienes alcanzaron las vacantes, otorgandole ‘g
2) Objetivo una constancia de ingreso, 3) Codigo PM2.1.4.3
Abarca desde 1o concerniente a la emision de constancia, renuncia de la , L .
3) Alcance vacante y duplicado de constancia de ingreso. 6) Clasificacion | Proceso Operativo
DESCRIPCION DEL PROCESO

7) Proveedores

8) Entradas

9) Procedimientos

10) Salidas

11) Ciudadano o Destinatario de los bienes
y servicios (Clientes)

+PM2.1.3.2 Evaluacién del

*Reporte de ingresantes por carrera

+Oficio de entrega de files

*PA10.3 Almacenamiento de expedientes

postulante +Files de ingresantes académicos
*Recibo de pago por constancia
+Partida de nacimiento
«Certificado de estudios originales
+Ingresante °illilcgcrl:;sgtos de acuerdo a la modalidad de +Constancia de ingreso *Ingresante
+Certificado médico (Opcional de otra -
entidad) *PM2.1.43.1 Emisién de
«Copia de DNI constancia de ingreso
+Ingresante
*PA7. Gestion del desarrollo | «Certificado médico de la UNHEVAL
y bienestar humano “Registro de i ¢
egistro de ingresante +PM2.2.1.1 Matricula e inscripcién
*PM2.12.5 Aprobacién de las | - . *Usuario y contrascfia
*Tasas y cronograma de admision
tasas y el cronograma de
aprobado

admision
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*Solicitud *Resolucion de renuncia de la vacante | «Interesado

«Interesado +Copia del DNI *PM2.1.4.3.2 Renuncia de la
*Renuncia notarial vacante )
+Copia de constancia de ingreso *Registro de la renuncia del postulante | +PM2.2.1.1 Matricula ¢ inscripcién
+Solicitud

. *Recibo de pago *PM2.1.3.4.3 Duplicado de|, . . . .

Interesado «Copia de DNT constancia de ingreso Duplicado de la constancia de ingreso | «Interesado
+Copia de certificado de estudios
IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION DEL PROCESO
12) Controles o inspecciones 13) Recursos 14) Documentos (Base Legal)
Recursos Humanos Infraestructura y Ambiente de trabajo
«Secretaria +Oficinas administrativas *Normas técnicas de gestion (Estatuto, RG,

*Documentos (oficios, proveidos, etc) |, Jefe de Admision ROF, MOF, TUPA)

correctos «Docente .Eicxllgig:osras informéticos:  Computadoras *Nueva ley Universitaria N° 30220
*Vicerrector Académico «Utiles de oficina *Reglamento General de Admision
*Director de Admision +Sistema de admisién
*Personal administrativo «Portal web UNHEVAL
EVIDENCIAS E INDICADORES DEL PROCESO : : _ RIESGO
15) Registros 16) Indicadores 17) Riesgo

*Numero de ingresantes
+Numero de constancias no entregadas «Informacion no valida

*Porcentaje de postulantes renunciantes a la vacante *Demora en entrega de resoluciones
Porcentaje de emision de duplicados de constancias atendidos

*Registro de constancias entregadas
Registro de postulantes que renuncian a la vacante
*Registro de duplicado de constancias atendidas

Fuente: Elaboracion Propia
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Tabla N° 41 Ficha de Caracterizacion PM2.1.4.3.1 Emision de Constancia de Ingreso

 FICHA DEL PROCEDIMIENTO

Nombre EMISION DE CONSTANCIA DE INGRESO Responsable(s) |+Direccion de Admision (Duefio del procedimiento)
- Emitir el documento que certifique el ingreso del postulante a las g
Objetivo diferentes Escuelas Profesionales de la UNHEVAL. Codigo PM2.1.43.1
Alcance Abarca desde que se generan las constancias de ingreso hasta su entrega. Version 0.1
Proveedor Entrada Descripcion de actividades Salida Cliente

PM2.142 Evaluaciéon del
postulante

*Reporte de ingresantes por carrera

*Recibo de pago por constancia

+Partida de nacimiento

«Certificado de estudios originales
*Requisitos de acuerdo a la modalidad de

+Oficio de entrega de files
+Files de los ingresantes

*PA10.3 Almacenamiento de
académicos

expedientes

+Ingresante

+Ingresante ingreso +Constancia de ingreso
*Certificado médico (Opcional de otra
entidad) *Ver Tabla ASME-VM
*Copia de DNI
+Ingresante
*PA7. Gestion del desarrollo y | *Certificado médico de la UNHEVAL *Registro de ingresante
bienestar humano

*PM2.1.2.5 Aprobacién de las
tasas y el cronograma de
admision

sTasas y cronograma de admision
aprobado

+PM2.2.1.1 Matricula e inscripcion

+PM2.1.43.3 Duplicado de constancia de

ingreso

*Usuario v contraseiia

*PM2.2.1.1 Matricula e inscripcion

Indicadores *Numero de ingresantes
*Numero de constancias no entregadas
Registros +Registro de constancias entregadas

Fuente: Elaboracion Propia
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Tabla N° 42 Ficha de Caracterizacion PM2.1.4.3.2 Renuncia de la Vacante

FICHA DEL PROCEDIMIENTO

*Decanato de Facultad (Duefio del procedimiento)
»Vicerrectorado Académico

*Rectorado

»Secretaria General

«Consejo de Facultad

* Asesoria Legal

*Direccion de Asuntos Académicos

*Unidad de Procesos Académicos

Nombre RENUNCIA A LA VACANTE Responsable(s)

Objetivo Emitir la renuncia voluntaria del ingresante a una Escuela Profesional Codigo PM2.1.4.32

Alcance Abarca desde la solicitud de renuncia hasta su aprobacion. Version 0.1

Proveedor Entrada Descripcion de actividades Salida Cliente

+PM2.1.4.3.1 Emisibn de *Resolucion de renuncia de la

*Registro de ingresante eInteresado

constancia de ingreso vacante
«Solicitud *Ver Tabla ASME-VM
+Interesado *Copia de 1 DNI -Beglstro de la renuncia del +PM2.2.1.1 Matricula ¢ inscripcion
*Renuncia notarial ingresante
«Copia de constancia de ingreso
Indicadores *Tiempo de emision de la resolucion de aprobacion de la renuncia

*Porcentaje de postulantes renunciantes a la vacante

*Registro de documentos recepcionados y enviados

Registros *Registro de postulantes que renuncian a la vacante

Fuente: Elaboracién Propia
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Tabla N° 43 Ficha de Caracterizacion PM2.1.4.3.3 Duplicado de Constancia de Ingreso

'FICHA DEL PROCEDIMIENTO

Nombre DUPLICADO DE CONSTANCIA DE INGRESO Responsable(s) |eDireccién de Admision (Duefto del procedimiento)
Objetivo Emitir et duplicado de la constancia de ingreso. Codigo PM2.1.4.33
Alcance Abarca desde la solicitud de la constancia hasta su emision. Version 0.1

Proveedor Entrada Descripcion de actividades Salida Cliente

*PM2.1.43.1 Emisiéon de

*Registro de ingresante

constancia de ingreso
«Solicitud «Ver Tabla ASME-VM 'Duphcado de la constancia de «Interesado
+Recibo de pago Ingreso
+Interesado +Copia de DNI
*Copia de certificado de estudios o
constancia de ingreso
, +Tiempo de emision del duplicado de constancia de ingreso
Indicadores Porcentaje de emision de duplicados de constancias atendidos
Regist Registro de documentos recepcionados y enviados
egisiros *Registro de duplicado de constancias atendidas

Fuente: Elaboracion Propia

90




Tabla N° 44 Ficha de Caracterizacion PM2.2 Gestion del Proceso Matricula

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 1 (FICHA DE CARACTERIZACION)

Version 0.1

*Decanato de Facultad (Duefio del proceso)
+Estudiante
i , *Direccién de Asuntos Académicos
1) Nombre GESTION DEL PROCESO MATRICULA 4) Responsable (s) |+Unidad de Proceso Académicos
«Comisién de Curriculo y Homologacién / Comisién de Asuntos Académicos
+»Consejo de Facultad
+Unidad de Registro Central y Archivo Académico
Acreditar Ia condicién de estudiante universitario de la UNHEVAL, en
2) Objetivo el cumplimiento de la Ley Universitaria, ¢l estatuto y reglamentos | 5) Codigo PM2.2
vigentes.
| pr e matricula e inscripcion, 1 ntempl , . .
3) Alcance gl;zrsc:s;)g:?ael . Sp yoggzss ida caig;:a seripeion, lo que contempla sus 6) Clasificacion Proceso Operativo

. DESCRIPCION DEL PROCESO

7) Proveedores

8) Entradas

9) Procesos (Nivel 2)

10) Salidas

11) Ciudadano o Destinatario de los bienes

y servicios (Clientes)

+PM2.3.2.1 Asignacién de la
carga académica en ciclo
regular
*PM2.3.2.2 Asignacién de la
carga académica en ciclo de
verano

+Carga académica aprobada

+PM2.143.1 Emision de
constancia de ingreso

+Ingresantes
«Usuario y contrasefia de ingresantes

+PM2 2.1 Matricula

*Registro de cstudiante matriculado e
inscrito

+PM2.34.2.2 Evaluaciéon para ¢l sistema

académico

*Resolucién de la aprobacién de
reinscripcion o retiro de la asignatura
*Resolucién de aprobacion de licencia

de estudios
*Resolucién  de
reincorporacion
*Resolucién de aprobacion para Hevar
asignatura dirigida

aprobacion  de

+Estudiante
*Departamento Académico
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+PM2.3.4.2.2 Evaluacion para
el sistema académico

*PM2.3.4.2 3 Rectificacion de
nota

«PM2.34.2.4 Examen de
Subsanacién

*PM2.3.4.2.5 Examen de
Aplazados

*Registro de notas

+Estudiante

*Solicitud

*Requisitos en c¢aso de se retire o
reinscriba , licencia, reincorporacion,
asignatura dirigido

+PM2.1.43.2 Renuncia a la
vacante

*Registro de la renuncia del ingresante

«PM2.6.2 Emision de
historial académico

«Historial académico

+PM2.6.4 Emision de reporte
de notas

*Reporte de notas
* En caso se solicite al Decanato

*PAL3 Aprobacion y

*Oficio de designacion de docente de

difusién de la Norma_t*vndad +Calendario académico aprobado asignatura dirigida *Docente
— Documentos de gestion 7
+Tablas de convalidacion

+PM2.3.1.2 Elaboracién o |+Plan de estudios en sistema de procésos

actualizacién del curriculo | académicos

de estudios +Curriculo de estudios (Plan de estudios)
aprobado

. +Solicitud

+Estudiante & - I ., L

Requisitos en caso de convalidacién «PM2.2.2 Convalidacién Resolucion de convalidacién de «Estudiante

*PE3.1.2.1 Gestion de
Movilidad Estudiantil

*Resolucion de  autorizacion  para
participar en el programa de movilidad
estudiantil

*PAL3 Aprobacion y
difusioén de la Normatividad
— Documentos de gestion

+Calendario académico aprobado

asignatura
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IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION DEL PROCESO

12) Controles o inspecciones

13) Recursos

14) Documentos (Base Legal)

Recursos Humanos

Infraestructura y Ambiente de trabajo

*Secretaria
+Tiempo de emision de resoluciones *Decano
*Documentos (oficios, proveidos, | *Docente

resoluciones, etc.) correctos *Conserje

+Recibo de pago correcto

*Director de Asuntos Académicos

+Oficinas administrativas

*Equipos  informaéticos:
impresoras

+Utiles de oficina

Computadoras ¢

*Normas técnicas de gestion (Estatuto, RG,
ROF, MOF, TUPA)

*Nueva ley Universitaria N° 30220

*Reglamento de estudios de la UNHEVAL

:?g;?;glnidades +Sistema de procesos académicos
+Técnicos
EVIDENCIAS E tND_ICADORES DEL PRO‘CE_S‘O ‘RIESGO
15) Registros 16) Indicadores 17) Riesgo

+*Registro de estudiantes matriculados

«Registro de licencia de estudios

+Registro de reincorporaciones

+*Registro de asignaturas dirigidas aprobadas

+Registro de asignaturas convalidadas

+Registro de estudiantes con adecuacion de plan de estudios

+Numero de matriculados por Escuela Profesional

s Porcentaje de licencias de estudio aprobadas

+Porcentaje de reincorporaciones aprobadas

sPorcentaje de asignaturas dirigidas aprobadas

»Porcentaje de asignaturas convalidadas

«Porcentaje de avance de la adecuacién de plan de estudios

*Demora en emisién de resoluciones
*Error o demora en el sistema de procesos académicos
«Falsificacion de recibos

Fuente: Elaboracion Propia
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Tabla N° 45 Ficha de Caracterizacion PM2.2.1 Matricula

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 2 (FICHA DE CARACTERIZACION)

Version 0.1

1) Nombre

MATRICULA

4) Responsable (s)

*Decanato de Facultad
«Estudiante

 Direccion de Asuntos Académicos (Duefio del proceso)

+»Consejo de Facultad

*Unidad de Procesos Académicos
*Comisién de Curriculo y Homologacion / Comision de Asuntos Académicos

2) Objetivo

Acreditar la condicion del estudiante y formalizar su participacion en el
proceso de ensefianza - aprendizaje.

3) Codigo

PM2.2.1

3) Alcance Abarca desde la matricula e inscripcidn y los casos especiales de éstos. | 6) Clasificacion Proceso Operativo
DESCRIPCION DEL PROCESO
7) Proveedores 8) Entradas 9) Prchso (szel 3y 10) Salidas 11) .Czludadar.wo o Destinatario de los bienes y
procedimientos servicios (Clientes)
+PM2.3.2.1 Asignacién de la
carga académica en ciclo
.;)e[\g/[uzlgz‘z Asignacion de la +Carga académica aprobada
carga académica en ciclo de
verano
«PM2.2.2.1  Convalidacién . . .
por cambio de régimen o ﬁe;%;sigo de estudiante matriculado e PM2.3.4.1 Sesién de clase
plan de estudios
*PM22.22  Convalidacién ,
por modalidad de traslado | * Asignaturas convalidadas P MZIZ'P,[ Matricula ¢
inscripcion

interno, externo y graduados
o titulados

*PM2223  Convalidacién
por movilidad estudiantil
+PM2.1.43.1 Emisién de |*Registro de ingresantes

constancia de ingreso

+Usuario y contrasefia de ingresantes

+PM2.3.4.2.2 Evaluacion para
el sistema académico

+PM2.3.4.2.3 Rectificacién de
nota

*Notas del estudiante

*Resolucion de la aprobacion de
reinscripcion o retiro de la
asignatura

«Estudiante
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*PM23424 Examen de
Subsanacioén
+PM2.3.425 Examen de
Aplazados
*Reporte de inscripcion
*Solicitud
*Documento que justifique el motivo por
«Estudiante ¢l cual se reinscribe o se retira, en caso se

requiera.
*Estos requisitos ¢n caso que se retire o
reinscriba  de  acuerdo mediante su
Decanato

*PM2.14.3.2 Renuncia a la
vacante

+Registro de la renuncia del ingresante

«PAL3 Aprobacién y
difusion de la Normatividad
— Documentos de gestion

*Calendario académico aprobado

*PA13 Aprobacion y
difusién de la Normatividad
— Documentos de gestion

+*Calendario académico aprobado

*PM2.3.2.1 Asignacién de la
carga académica en ciclo
regular

+»Carga académica aprobada

«Estudiante

«Solicitud

*Requisitos de acuerdo a lo que solicite ya
sea para licencia, reincorporacion o
asignatura dirigida

«PM2.6.2 Emision.  de
historial académico

«Historial académico

*PM2.6.4 Emision de reporte
de notas

*Reporte de notas
*En caso se solicite al Decanato

«PM2.3.424 Examen de
subsanacion

*Registro de nota

+PM2.2.1.2 Casos especiales
de inscripcién

*Resoluciéon de  aprobacién
licencia de estudios
*Resolucion de  aprobacién
reincorporacion

de

de

*Resoluciéon de aprobacién para

llevar asignatura dirigida

«Estudiante
*Departamento Académico

+Inscripcion de asignatira dirigida

*PM2.3.4.22 Evaluacién
académico

para el sistema
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IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION DEL PROCESO

12) Controles o inspecciones

13) Recursos

14) Documentos (Base Legal)

Recursos Humanos Infraestructura y Ambiente de trabajo
*Secretaria
*Tiempo de emision de resoluciones *Decano «Ofici dministrati *Normas técnicas de gestion (Estatuto, RG,
«Documentos (oficios, proveidos, | *Docente E 19‘“2: a inlfl‘g :mz t]izzs' C tad ROF, MOF, TUPA)
resoluciones, etc.) correctos «Conserje in?uxl-zsoras s: omputadoras €| \Nueva ley Universitaria N° 30220
*Recibo de pago correcto +Director de Asuntos Académicos 'Uti[ies de oficina *Reglamento de estudios de la UNHEVAL
«Jefes de Unidades . .
«Comisién +Sistema de procesos académicos
*Técnicos
- EVIDENCIAS E INDICADO_RES DEL PROCESO RIESGO
15) Registros 16) Indicadores 17) Riesgo

*Registro de estudiantes matriculados
+Registro de licencia de estudios

+Registro de reincorporaciones

*Registro de asignaturas dirigidas aprobadas

«Numero de matriculados por Escuela Profesional
sPorcentaje de licencias de estudio aprobadas
sPorcentaje de reincorporaciones aprobadas
«Porcentaje de asignaturas dirigidas aprobadas

«Demora en emisidén de resoluciones
»Error o demora en el sistema de procesos académicos
+Falsificacion de recibos

Fuente: Elaboracion Propia
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Tabla N° 46 Ficha de Caracterizacion PM2.2.1.1 Matricula e Inscripcion

- FICHA DEL PROCEDIMIENTO

* Unidad de Procesos Académicos (Duefio del procedimiento)
] ) *Estudiante
Nombre MATRICULA E INSCRIPCION Responsable(s) | +Decanato
*Direccion de Asuntos Académicos
*Consejo de Facultad
. Acreditar ¢l registro del estudiante que pertenece a la UNHEVAL, asi g
Objetivo mismo éste puede solicitar la reinscripcion o el retiro de la asignatura. Codigo PM22.11
Alcance Abarpa 'QCsde la ejecucion de pago hasta la emision de la ficha de Version 01
inscripcion.
Proveedor Entrada Descripcion de actividades Salida Cliente

*PM2.3.2.1 Asignacion de la
carga académica en ciclo
regular
*PM2.3.2.2 Asignacion de la
carga académica en ciclo de
verano

+Carga académica aprobada

+PM2.2.2.1 Convalidacién por
cambio de régimen o plan de
estudios

+PM2.2.2.2 Convalidacién por
modalidad de traslado interno,
externo y graduados o
titulados

*PM2.2.2.3 Convalidacién por
movilidad estudiantil

» Asignaturas convalidadas

*PM2.2.1.2.2 Reincorporacion

+Estudiante reincorporado

«PM2.2.1.2.1
estudios

Licencia de

*Estudiante con licencia de estudios

*Ver Tabla ASME-VM

*Registro de estudiante matriculado ¢
inscrito

«PM2.2.1.2.1 Licencia de estudios
+PM2.2.1.2.3. Asignatura dirigida
*PM2.3.4.1 Sesion de clase
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+PM2.1.43.1 Emision de
constancia de ingreso

+Usuario y contrasefia de ingresantes
*Registro de ingresante

«PM2.14.32 Renuncia a la
vacante

*Registro de la renuncia del ingresante

*PM2.3.4.2.2 Evaluacion para
el sistema académico
+PM2.3.4.2.3 Rectificacién de
nota

+PM23.424 Examen de
Subsanacién

*PM23425 Examen de
Aplazados

*Registro de notas

*Resolucién de la aprobacion de

«Estudiante

*Reporte de inscripcién

+Solicitud

*Documento que justifique el motivo por
el cual se reinscribe o se retira, en caso
se requiera.

* Estos requisitos en caso de se retire o
reinscriba de acuerdo a su Facultad

*PAL.3 Aprobacion y difusién
de la Normatividad -
Documentos de gestion

+Calendario académico aprobado

retiro de la|eEstudiante

«Numero de matriculados por Escuela Profesional

Indicadores *Porcentaje de estudiantes que solicitan reinscripcidn de asignatura

»Porcentaje de estudiantes que solicitan retiro de asignatura

Registros

*Registro de estudiantes matriculados
*Registro de estudiantes que se reinscriben a una asignatura
*Registro de estudiantes que se retiran de una asignatura

Fuente: Elaboracion Propia
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Tabla N° 47 Ficha de Caracterizacion PM2.2.1.2 Casos Especiales de Inscripcion

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 3 (FICHA DE CARACTERIZACION) Versién 0.1

*Decanato de Facultad (Duekio del proceso)
» Estudiante
»Direccion de Asuntos Académicos

1) Nombre CASOS ESPECIALES DE INSCRIPCION 4) Responsable (s) «Unidad de Proceso Académicos
+Comision de Curriculo y Homologacién / Comision de Asuntos Académicos
+Consejo de Facultad

2) Objetivo Evaluar y aprobar los casos especiales concernientes al cese temporal, 5) Cédigo PM2.2.1.2

reincorporacion o a la inscripeion del estudiante a una asignatura.

Abarca los procedimientos de licencia, reincorporacion e inscripeion de

3) Alcance asignatura dirigida, 6) Clasificacion Proceso Operativo
DESCRIPCION DEL PROCESO
7) Proveedores 8) Entradas 9) Procedimientos 10) Salidas 19 Qudadayo 0 Destinatario de los bienes y
servicios (Clientes)

PM2.2.1.1 Matricula ¢ |*Registro de estudiante matriculado ¢ *Resolucién  de  aprobacidn  de .

Lo o . . . +Estudiante

INSCripeion mscrito licencia de estudios
+PA13  Aprobacion y

difusién de la Normatividad | »Calendario académico aprobado .

— Documentos de gestién ‘glvt[jdz 1.2.1 Licencia de

. Ry studios
‘g‘gﬁg:: dd © tmsenpeion +Estudiante con licencia de estudios | *PM2.2.1.1 Matricula ¢ inscripcién
+Estudiante *Por motivo de Salud, se deberd adjuntar
un certificado médico expedido por el
MINSA o ESALUD

*PA13  Aprobacién y

difusién de la Normatividad { s Calendario académico aprobado

— Documentos de gestion
+Estudiante . . .. *Resolucién de aprobacién de |, .
PM262  Emision  de PM2.2.1.2.2 Reincorporacién reincorporacion Estudiante

historial académico +Historial académico o reporte de notas
+PM2.6.4 Emisién de reporte

de notas
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+Solicitud
+Estudiante *Recibo de pago
«Historial académico o reporte de notas

«Estudiante reincorporado *PM2.2.1.1 Matricula e inscripcién

oPM23424 Examen de 'chiSU'O de nota

subsanacion
. *Solicitud
*Estudiante * En caso se solicite al Decanato
*Estudiante
- *Reporte de notas
ﬁg’izo'g: Emision de reporte | , En caso se solicite por el Decanato

+PM2.3.2.1 Asignacion de la
carga académica en ciclo | *Carga académica aprobada
regular

+PM22.1.1 Matricula e

. o »Estudiante matriculado e inscrito
inscripcion

+PM2.2.123
dirigida

+Inscripcion de asignatura dirigida

*PM23422 Evalyacion para el sistema
académico

Asignatura

*Resolucion de aprobacion para |« Departamento Académico
llevar asignatura dirigida +Estudiante

asignatura dirigida

«Oficio de designacién de docente de

*Docente

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRiTICOS PARA LA EJECUCION DEL PROCESO

12) Controles o inspecciones

13) Recursos

14) Documentos (Base Legal)

Recursos Humanos

Infraestructura y Ambiente de trabajo

. L . «Secretaria
+Tiempo de emision de resoluciones «Docente
sDocumentos ~ (oficios,  proveidos, «Conserje

resoluciones, etc.) correctos

»Oficinas administrativas

*Equipos  informaticos: Computadoras e

*Normas técnicas de gestion (Estatuto, RG,
ROF, MOF, TUPA)
*Nueva ley Universitaria N° 30220

. Director de Asuntos Académicos impresoras . .
*Recibo de pago correcto «Jefe de Procesos Académicos «Utiles de oficina Reglamento de estudios de la UNHEVAL
*Comision +Sistema de procesos académicos
+Técnicos
EVIDENCIAS E INDICADORES DEL PROCESO RIESGO
15) Registros 16) Indicadores 17) Riesgo
+Registro de licencia de estudios «Porcentaje de licencias de estudio aprobadas «Demora en emision de resoluciones
*Registro de reincorporaciones «Porcentaje de reincorporaciones aprobadas *Error o demora en el sistema de procesos académicos
Registro de asignaturas dirigidas aprobadas Porcentaje de asignaturas dirigidas aprobadas « Falsificacion de recibos

Fuente: Elaboracion Propia
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Tabla N° 48 Ficha de Caracterizacion PM2.2.1.2,1 Licencia de estudios

FICHA DEL PROCEDIMIENTO

*Decanato de Facultad (Duefio del procedimiento)
*Estudiante
Nombre LICENCIA DE ESTUDIOS Responsable(s) |+Unidad de Procesos Académicos
*Direccién de Asuntos Académicos
*Comisién de Curriculo y Homologacion / Comision de Asuntos Académicos
Autorizar la ausencia del estudiante a la UNHEVAL por razones de
Objetivo salud, trabajo o de otra naturaleza debidamente sustentada por un lapso Codigo PM22121
que no exceda los 3 afios consecutivos o alternos.
Abarca desde la solicitud de licencia de estudios hasta su registro en el S
Alcance sistema de procesos académicos. Version 0.1
Proveedor Entrada Descripcion de actividades Salida Cliente
*PM2.2.1.1  Matricula ¢ |[*Registro de estudiante matriculado e *Resolucién de aprobacion de .
Lo Lo ) . . *Estudiante
inscripcion Inscrito licencia de estudios

+PA1.3 Aprobacién y difusién
de la Normatividad -
Documentos de gestion

»Calendario académico aprobado

*Ver Tabla ASME-VM

*Estudiante

*Reporte de inscripcion

*Solicitud

+Por motivo de salud, se debera adjuntar
un certificado médico expedido por el
MINSA o ESALUD

Estudiante con licencia de estudios

+PM2.2.1.1 Matricula ¢ inscripcién

Indicadores

*Tiempo de emision de la resolucion de licencia de estudios
+Porcentaje de licencias de estudio aprobadas

Registros

*Registro con licencias de estudios
*Registro de documentos enviados y recepcionados

Fuente: Elaboracién Propia

101




Tabla N° 49 Ficha de Caracterizacion PM2.2.1.2.2 Reincorporacion

FICHA DEL PROCEDIMIENTO

*Decanato de Facultad (Duefio del procedimiento)
. +Estudiante
Nombre REINCORPORACION Responsable(s) | +Direccion de Asuntos Académicos
+*Unidad de Procesos Académicos
*Comision de Curriculo y Homologacion / Comision de Asuntos Académicos
. Autorizar la incorporacién de los estudiantes que abandonaron la s
Objetivo Universidad por diversos motivos. Codigo PM22122
Abarca desde la solicitud de reincorporacién hasta el registro de .
Alcance reincorporacion en el sistema de procesos académicos. Versicn 0.1
Proveedor Entrada Descripcion de actividades Salida Cliente

*PA1.3 Aprobacion y difusién
de la Normatividad -
Documentos de gestiéon

+Calendario académico aprobado

»Estudiante

*PM2.6.2 Emisién de historial
académico

*PM2.6.4 Emisién de reporte
de notas

+»Historial académico o reporte de notas

+Estudiante

*Solicitud
*Recibo de pago por penalidad por cada
afio dejado de estudiar

*Ver Tabla ASME-VM

*Resolucion  de
reincorporacion

aprobacion de «Estudiante

+Estudiante reincorporado «PM2.2.1.1 Matricula e inscripcién

Indicadores

»Tiempo de emision de la resolucion de reincorporacion
*Porcentaje de reincorporaciones aprobadas

Registros

+Registro de estudiantes reincorporados
*Registro de documento enviados y recepcionados

Fuente: Elaboracion Propia

102




Tabla N° 50 Ficha de Caracterizacion PM2.2.1.2.3 Asignatura Dirigida

FICHA DEL PROCEDIMIENTO

* Decanato de Facultad (Dueflo del procedimiento)
*Estudiante
*Unidad de Procesos Académicos
Nombre ASIGNATURA DIRIGIDA Responsable(s) «Direccion de Asuntos Académicos
*Comisidn de Curriculo y Homologacién / Comisiéon de Asuntos Académicos
*Consejo de Facultad
Autorizar la asignatura dirigida que es aquella que remplaza las clases
e regulares por sesiones de trabajo, coordinacidn y evaluacién. Donde el g
Objetivo docente establece las diferentes actividades de estudio a ser realizadas Codigo PM22.123
por el estudiante.
Alcance Abgrca desde la 1nscr1p01on’dc. la asignatura dirigida hasta su registro en Version 0.1
el sistema de procesos académicos.
Proveedor Entrada Descripcion de actividades Salida Cliente
'PMZIZ' “ Matricula e *Registro de estudiante matriculado «Inscripcion de asignatura dirigida 'PM213".“2'2 Evaluacién  para el  sistema
inscripcion académico
: *Solicitud
Estudiante * En caso se solicite por el Decanato Resolucié . Estudi
Estudiante *Resolucion de faprgbaclon para | *Estudiante .
- *Reporte de notas llevar asignatura dirigida ¢Departamento Académico
*PM2.6.4 Emision de reporte |, E lici D
de notas n caso se solicite por el Decanato eVer Tabla ASME-VM
*PM2.3.2.1 Asignacion de la
démi iclo |+ démi
::r %121‘ académica en  ciclo | -Carga académica +Oficio de designacion de docente de
g asignatura dirigida *Docente
-PM2.3424 Examen de ) & g
! *Registro de nota
subsanacién
*Tiempo de emision de la resolucion de asignatura dirigida
Indicadores +Tiempo de asignacion de docente para la asignatura dirigida
+Porcentaje de asignaturas dirigidas aprobadas
. *Registro de asignaturas dirigidas aprobadas
Registros +*Registro de documento enviados v recepcionados
Fuente: Elaboracion Propia
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Tabla N° 51 Ficha de Caracterizacion PM2.2.2 Convalidacion

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 2 (FICHA DE CARACTERIZACION)

Version 0.1

Decanato de Facultad (Duefio del proceso)
+Estudiante
. *Direccién de Asuntos Académicos
1) Nombre CONVALIDACION 4) Responsable (s) |+Unidad de Proceso Académicos
*Comision de Curriculo y Homologacién / Comisién de Asuntos Académicos
*Consejo de Facultad
+Unidad de Registro Central y Archivo Académico
Aprobar la convalidacion mediante la identificacion y comparacién del
contenido temadtico de las asignaturas y créditos aprobados por el
2) Objetivo estudiante en un determinado afio o semestre académico, ya sea por | 5} Cddigo PM2.2.2
cambio curricular, por ingresante por traslado interno o externoc o por
movilidad estudiantil.
3) Alcance Abarca los procedimientos de convalidacion. 6) Clasificacion Proceso Operativo

DESCR_IPCI(’)N DEL PROCESO

7) Proveedores

8) Entradas

9) Procedimientos

10) Salidas

11) Ciudadano o Destinai&rio de los bienes y
servicios (Clientes)

+PM2.3.1.2 Elaboracién o
actualizacién del curriculo
de estudios

»Tablas de convalidacion

«Plan de estudios en sistema de procesos

académicos

*PA13 Aprobacién  y
difusion de la Normatividad
— Documentos de gestion

«Calendario académico aprobado

*PM2.2.2.1 Convalidacién por
cambio de régimen o plan de
estudios

+ Asignaturas convalidadas

+PM2.2.1.1 Matricula e inscripcion

sPAL3 Aprobacién y
difusion de la Normatividad
— Documentos de gestion

«Calendario académico aprobado

*PM2.3.1.2 Elaboracion o
actualizaciéon del curriculo
de estudios

«Curriculo de estudios (Plan de estudios)

aprobado

*PM2.2.2.2 Convalidacion por
modalidad de traslado interno,
externo y graduados o
titulados

*Resolucion de convalidacion de
asignatura

+Estudiante
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+Estudiante

+Solicitud

» Adjuntar una copia simple det certificado
de estudios que se encuentra en file de
admision

+Silabos de cada asignatura(s)
debidamente refrendados, con sello y
fima del Director Académico,
autenticados por el fedatario de Ia
Universidad de origen

+ Asignaturas convalidadas

+PM2.2.1.1 Matricula e inscripcion

*PE3.1.2.1 Gestidon  de
Movilidad Estudiantil

*Resolucion  de  autorizacién  para
participar en el programa de movilidad
estudiantil

+Estudiante

«Solicitud
Certificado de estudios de la Universidad
donde realizé la movilidad estudiantil

+Constancia de estudios donde realiz6 1a | .pp122.2.3 Convalidacién por
movilidad estudiantil

movilidad estudiantil

«PM2.3.1.2 Elaboracién o
actualizacion del curriculo
de estudios

*Curriculo de estudios (Plan de estudios)
aprobado

+PA13 Aprobacion y
difusién de la Normatividad

+Calendario académico aprobado

» Asignaturas convalidadas

+PM2.2.1.1 Matricula e inscripcion

*Resolucidn de convalidacion de
asignatura

*Estudiante

~ Documentos de gestiéon

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION DEL PROCESO

12) Controles o inspecciones

14) Documentos (Base Legal)

+Tiempo de emision de resoluciones

*Documentos (oficios,
resoluciones, etc.) correctos
*Recibo de pago correcto

13) Recursos
Recursos Humanos Infraestructura y Ambiente de trabajo
«Secretaria
roveidos :gzzzgﬁe +Oficinas administrativas
P 1. Consetje *Equipos  informaticos: Computadoras e
+Director de Asuntos Académicos Impresoras
«Jefe de Unidades *Utiles de oficina .
«Comisién +Sistema de procesos académicos
+Técnicos

*Normas técnicas de gestion (Estatuto, RG,
ROF, MOF, TUPA)

*Nueva ley Universitaria N° 30220

*Reglamento de estudios de la UNHEVAL
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EVIDENCIAS E INDICADORES DEL PROCESO

RIESGO -

15) Registros

16) Indicadores

17) Riesgo

*Registro de asignaturas convalidadas
*Registro de estudiantes con adecuacion de plan de estudios

»Porcentaje de asignaturas convalidadas
Porcentaje de avance de la adecuacion de plan de estudios

*Demora en emisién de resoluciones
»Error o demora en el sistema de procesos académicos
+Falsificacion de recibos

Fuente: Elaboracion Propia
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Tabla N° 52 Ficha de Caracterizacion PM2.2.2.1 Convalidacion por Cambio de Régimen o Plan de Estudios

FICHA DEL PROCEDIMIENTO

Nombre | pg ESTUDIOS

CONVALIDACION POR CAMBIO DE REGIMEN O PLAN

Responsable(s)

*Unidad de Registro Central y Archivo Académico (Duefio del procedimiento)
*Direccion de Asuntos Académicos

Objetivo

Adecuar al plan de estudios vigente al estudiante matriculado en la
Escuela Profesional que realizd cambio de régimen o plan de estudios.

Codigo PM2221

Alcance . LB
de procesos académicos hasta la convalidacion.

Abarca desde que el plan de estudios vigente se encuentra en el sistema

Version 0.1

Proveedor Entrada

Descripcion de actividades

Salida Cliente

*PAL.3 Aprobacion y difusién
de la Normatividad - |+Calendario académico aprobado
Documentos de gestion

+PM2.3.1.2 Elaboracién o |+Tablas de convalidacién
actualizacion del curriculo de | *Plan de estudios en sistema de procesos
estudios académicos

*Ver Tabla ASME-VM

* Asignaturas convalidadas *PM2.2.1.1 Matricula e inscripcién

Indicadores »Porcentaje de asignaturas convalidadas

Registros *Registro de estudiantes con adecuacion de plan de estudios

Fuente: Elaboracion Propia
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Tabla N° 53 Ficha de Caracterizacion PM2.2.2.2 Convalidacion por Modalidad de Traslado Interno, Externo y Graduados o Titulados

FICHA DEL PROCEDIMIENTO

*Decanato de Facultad (Duefio del procedimiento)
. *Estudiante
omore INTERNO, EXTERNO Y GRADUADOS O TITULADOS eSponsaviety | .Unidad de Proceso Académicos
*Comisién de Curriculo y Homologacion / Comision de Asuntos Académicos
*Consejo de Facultad
Autorizar la convalidacion mediante la identificacién y comparacion del
e contenido tematico de las asignaturas y créditos aprobados por el s
Objetivo estudiante en un determinado afio o semestre académico cursado en la Codigo PM2222
Universidad u otra externa.
Alcance Abarca desde la solicitud para convalidacién hasta su ingreso en el Version 01
sistema de procesos académicos. a
Proveedor Entrada Descripcidn de actividades Salida Cliente

+PA1.3 Aprobacién y difusiéon
de la Normatividad -
Documentos de gestion

«Calendario académico aprobado

+PM2.3.1.2 Elaboracion o
actualizacion del curriculo de
estudios

*Curriculo de estudios (Plan de

estudios) aprobado

«Estudiante

+Solicitud

+ Adjuntar una copia simple del certificado
de estudios que se encuentra en file de
admision

«Silabos de cada asignatura(s) debidamente
refrendados, con sello y firma del
Director Académico, autenticados por el
fedatario de la Universidad de origen

+Asignaturas convalidadas

*PM2.2.1.1 Matricula e inscripcion

*Ver Tabla ASME-VM

*Resolucién de convalidacion de
asignatura

«Estudiante

Indicadores

+Tiempo de emision de la resolucién de aprobacion de convalidaciéon
*Porcentaje de asignaturas convalidadas

Registros

*Registro de documento enviados y recepcionados
*Registro de asignaturas convalidadas

Fuente: Flaboracion Propia
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Tabla N° 54 Ficha de Caracterizacion PM2.2.2.3 Convalidacion por Movilidad Estudiantil

FICHA DEL PROCEDIMIENTO

-Deéanatb de Facultad (Dueno del brocedimiento)
*Estudiante
Nombre CONVALIDACION POR MOVILIDAD ESTUDIANTIL Responsable(s) | "Direccion de Asuntos Académicos
*Unidad de Proceso Académicos
«Comisi6én de Curriculo y Homologacion / Comisién de Asuntos Académicos
*Consejo de Facuitad
Autorizar la convalidacion mediante la comparaciéon del contenido
Objetivo tematico de las asignaturas y créditos aprobados por e} estudiante en la Codigo PM2223
movilidad estudiantil que realizo en otra Universidad.
Abarca desde la solicitud para convalidacion hasta su ingreso en el .,
Alcance sistema de procesos académicos. Version 0.1
Proveedor . Entrada Descripcion de actividades Salida Cliente
+PA1.3 Aprobacién y difusion
de la Normatividad - |eCalendario académico aprobado * Asignaturas convalidadas *PM2.2.1.1 Matricula ¢ inscripcion

Documentos de gestion

*PE3.1.2.1 Gestion de
Movilidad Estudiantil

*Resolucion de  autorizacién  para
participar en ¢l programa de movilidad
estudiantil

+PM2.3.1.2 Elaboraciéon o
actualizacion del curriculo de
estudios

+Curriculo de estudios (Plan de

estudios)

*Ver Tabla ASME-VM

+Estudiante

«Solicitud

+Certificado de estudios de la
Universidad donde realizé la movilidad
estudiantil

«Constancia de estudios donde realizo la
movilidad estudiantil

*Resolucién de convalidacion de
asignatura

*Estudiante

Indicadores

« Tiempo de emision de la resolucion de aprobacién de convalidacion
* Porcentaje de asignaturas convalidadas

Registros

* Registro de documento enviados y recepcionados
+ Registro de asignaturas convalidadas

Fuente: Elaboracicn Propia
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Tabla N° 55 Ficha de Caracterizacion PM2.3 Gestion del Proceso de Ensefianza - Aprendizaje

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 1 (FICHA DE CARACTERIZACION)

Version 0.1

«<Comision de Curriculo y Homologacién
» Departamento Académico (Duefio del Proceso)
+»Consejo de Facultad
GESTION DEL PROCESO DE ENSENANZA - * Vicerrectorado Académico
1) Nombre APRENDIZAJE 4) Responsable *Rectorado
+Consejo Universitario
«Secretaria General
*Asesoria Legal
*Decanato
- Realizar el proceso de enseiianza aprendizaje para un buen desarrollo de o
2) Objetivo las capacidades del estudiante frente a los retos de la sociedad. 3) Codigo PM2.3
3) Alcance Abarga toda la planificacion, desarrollo y evaluacion de capacidades del 6) Clasificacion Proceso Operativo
estudiante. , ,
DESCRIPCION DEL PROCESO
7) Proveedores 8) Entradas 9) Procesos (Nivel 2) 10) Salidas 11) Ciudadano o Destinatario de los bienes y

servicios (Clientes)

*Poblacion *Necesidades de la poblacion
*PA1.3 Aprobacion y difusién | . . .
de la  Normatividad - | Lincamientos para la elaboracién de la

Documentos de gestion

curriculo de estudios

+*MINEDU

«Normativas actualizadas

*PM2.3.1 Gestién curricular

*Curriculo de estudios (Plan de
estudios)
*Resolucion de aprobacion del

curriculo de estudios

*PM2.2.22 Convalidacién por modalidad de
traslado interno, externo y graduados o titulados
+PM2.2.23 Convalidacion por movilidad
estudiantil

+Tablas de convalidacion
*Plan de estudios en sistema de
procesos académicos

+PM2.2.2.1 Convalidacién por cambio de régimen
o plan de estudios

+PA1.3 Aprobacién y difusion
de la Normatividad
Documentos de gestién

*Reglamento de distribuciéon de carga
académica
*Reglamento de distribucion de carga
académica

_ | *Resolucién de apertura del ciclo de

verano
»Calendario académico del ciclo de
verano
*Reglamento de estudios
»Calendario Académico

+PM2.3.2 Gestion de la carga
académica

+Carga académica
*Resolucion de aprobaciéon de la
carga académica

+PM2.2.1.1 Matricula e inscripcién
+PM2.2.1.2.3 Asignatura dirigida
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*PA32.42  Emision  del
contrato 0 nombramiento para
docentes y jefes de practicas

*Unidad de @Escalafon y
Control

*Registro de docentes nombrados

*Unidad de Racionalizacion

*Registro de aulas y laboratorios

«Requerimiento  de  contrato  de
docentes (Términos de referencia)

*PA3.2.1 Evaluacién y aprobacién de concurso
para contrato 0 nombramiento de docentes v jefes
de practica

*PA1.3 Aprobacion y difusion

*Reglamento de carga lectiva y no

sFormato de carga lectiva y no
lectiva aprobado

*Informe del consolidado de los
silabos

»Departamento Académico

. lectiva +PM2.3.3 Planificacion de |+Formato de planificacion de la |+Direccion de Asuntos Académicos
de la Normatividad - . . . S I o -
- «Formato de planificacién de la sesion de | actividades del docente sesion de Ensefianza - Aprendizaje
Documentos de gestion o . .
Ensefianza -Aprendizaje revisado
*Modulo de ensefianza aprendizaje
+Silabo aprobado +Estudiante
-PM2:2.1” Matricula e -Reg1§tro de estudiantes matriculados e «Informe de resultados de evaluacién *PE2.122 I?Jec.:uclon, revision y seguimiento de
inscripcion inscritos CMC Académico
«PM221.23 Asignatura | | . . . sLista de estudiantes aprobados y| ., . L
dirigida Inscripcion de asignatura dirigida desaprobados Unidad de Estadistica
+Registro de notas *PE3.2.1 Emisién de resolucion de alto
«Acta de notas rendimiento
“PA1.3 Aprobacion v difusis *Registro de notas adicional +PM2.6.1 Emision de constancias
= Aprovacion y sion »Acta de notas adicional *PM2.6.2 Emisi6n de historial académico

de la Normatividad -
Documentos de gestion

+Calendario académico aprobado

sEstudiante

*Requisitos de acuerdo al procedimiento

«PM2.34 Sesion
Ensefianza-Aprendizaje

de

*Registro de notas

* Acta de evaluacion de subsanacién
*Registro de nota

*Acta de evaluacion de aplazados

*PM2.6.3 Emision de certificado de estudios
+PM2.6.4 Emisién de reporte de notas
*Estudiante

+PM2.2.1.1. Matricula e inscripcion

*Resolucion de rectificacion de nota

*Resolucion de aprobacion para | «Estudiante
rendir el examen de subsanacion
+»Conformidad de acta «Docente

*Oficio de examen de subsanacion
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*PA1.3 Aprobacion y difusion «Formato
de la Normatividad ~
Documentos de gestion

actividades lectivas
sFormato para monitoreo y evaluacion
del silabo

de  cumplimiento de

+Departamento Académico

Ficha de asistencia

+PM2.3.5 Control Académico

lectiva y no lectiva revisado

*Formato de cumplimiento de carga

»Departamento Académico

*Formato para  monitor¢o
evaluacion del silabo completado

*Departamento Académica

+Informe de cumplimiento de silabo

Vicerrectorado Académico

+Ficha de asistencia completada

*Departamento Académico

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION DEL PROCESO

12) Controles o inspecciones

13) Recursos

14) Documentos (Base Legal)

+Tiempo de emisién de la Resolucién de
aprobacion del informe del estudio de la
demanda social

*Tiempo de emision de la Resolucion de
aprobaci6n del curriculo de estudios
+Tiempo de emision de la Resolucién de
aprobaci6n del informe de evaluacién del
curriculo de estudios

+Tiempo de elaboracion del informe de la
demanda social

+Tiempo de elaboracion del curriculo de
estudios

*Tiempo de elaboracion del informe de
evaluacion del curriculo de estudios
+Oficios, proveidos o resoluciones
correctas

Recursos Humanos

Infraestructura y Ambiente de trabajo

*Secretaria

+Conserje

*Decano

*Comisién de Curriculo y Homologacion
+Consejo de Facultad

*Docentes

«Oficinas administrativas

*Equipos  informéticos:
impresoras

«Utiles de oficina

Computadoras

*Normas técnicas de
Reglamento General, ROF)

*Lineamientos para la elaboracion de la curriculo
de estudios

gestion  (Estatuto,

€ | »Reglamento de estudios

Ley Universitaria
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"EVIDENCIAS E INDICADORES DEL PROCESO . RIESGO

15) Registros 16) Indicadores 17) Riesgo

+Registro de documentos enviados y recibidos Porcentaje de avance del curriculo de estudios
*Registro de informes de avance e informe final del curriculo de | «Tiempo de aprobacion de carga académica

estudios »Tiempo de entrega de formato de carga lectiva y no lectiva
*Registro de documentos enviados y recibidos *Tiempo de entrega del silabo por el Docente
+Registro de formatos de carga lectiva y no lectiva aprobados *Tiempo de entrega del formato de planificacidn de la sesion de
*Registro de silabos aprobados Ensefianza — Aprendizaje
*Registro de formatos de planificacion de la sesion de Ensefianza - | » Tiempo de entrega del modulo de ensefianza — aprendizaje

Aprendizaje recepcionados . «Numero de instrumentos de evaluacion elaborados
+Registro de modulos de la sesiones de clase presentado «Satisfaccion de los estudiantes con las sesiones de ensefianza-

+Falta de interés del personal involucrado

+Registro de instrumento de evaluacion elaborados aprendizaje «Demora en entreea do resolucion
+Registro de estudiantes con capacidades logradas +Porcentaje de estudiantes que lograron las competencias «ftems no estat?leci dos c"(":o ct;: idad en los d ‘
*Registro de resultados de la evaluacién +Porcentaje de docentes que firman acta de notas a tiempo tivos: Estatuto. Reel 8 al ROFS Li ocumentos
*Registro de docente que firman actas +Porcentaje de estudiantes aprobados por curso normativos: Estatuto, Reglamento (eneral, > Laneamientos
Registro de notas adicional +Tiempo de la cmision de la resolucién de rectificacion de nota
*Registro de docente que firman acta adicional *Porcentaje de estudiantes que aprueban el examen de
*Registro de documentos enviados y recibidos subsanacion
*Registro de notas Porcentaje de estudiantes que aprueban ¢l examen de aplazados
sRegistro de cumplimiento de carga lectiva y no lectiva +Tiempo de entrega de los formatos de cumplimiento de carga
sRegistro de formatos de monitoreo y evaluacion del silabo | lectivay no lectiva
entregados «Porcentaje en el avance tematico por asignatura
*Registro de asistencia de docente a clase sPorcentaje de docentes que asisten puntualmente a clase

Fuente: Elaboracion Propia
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Tabla N° 56 Ficha de Caracterizacion PM2.3.1 Gestion Curricular

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 2 (FICHA DE CARACTERIZACION)

Version 0.1

°Corﬁisién de_Curriculo y Homologacion IDﬂﬁ_ci_cjﬂgrocedimiento)
*Decanato
*Consejo de Facultad
1) Nombre GESTION CURRICULAR 4) Responsable |+ comectorado Académico
*Consejo Universitario
«Secretaria General
* Asesoria Legal
Planificar, elaborar y evaluar el curriculo de estudios bajo el enfoque de
2) Objetivo competencias y respondiendo a las necesidades y demandas de|5) Codigo PM23.1
desarrollo local, regional, nacional ¢ internacional.
Abarca desde la elaboracion del informe del estudio de la demanda
3) Alcance social hasta la aprobacion del informe de evaluacién del curriculo de | 6) Clasificacion Operativo
estudios.
DESCRIPCION DEL PROCESO
j j 7 0 de enes
7) Proveedores 8) Entradas 9) Prchso (Nivel 3) y 10) Salidas 11) Qudadarp o Destinatario de los bienes y
procedimientos servicios (Clientes)
oo . . +PM2.3.1.1 Elaboracién del
Poblacion Necesidades de la poblacién estudio de la demanda social
*PM2.3.2.1 Asignacién de la carga académica en
ciclo regular
. . *Curriculo de estudios (Plan de |[+PM2.3.22 Asignacién de la carga académica en
PAL3 Aprobacién ¥ | +Lineamientos para la elaboracion de la estudios) ciclo de verano

difusién de la Normatividad

curriculo de estudios

*PM2.3.1.2 Elaboracién o

sResolucién de  aprobacién  del | +PM2.2.2.2 Convalidacién por modalidad de traslado

~ Documentos de gostién actualizacion del curriculo de | curriculo de estudios interno, externo y graduados o titulados o
estudios +PM2.2.2.3 Convalidacion por movilidad estudiantil
«PM?2.3.3.2 Elaboracion y aprobacién del silabo
*Tablas de convalidacion . . L.
i ; . . . 2.2 régimen
+MINEDU «Normativas actualizadas ‘Plan de estudios en sistema de PM2.2.2.1 Convalidacién por cambio de régi
. o plan de estudios
procesos académicos
*PA13 Aprobacion y

difusion de la Normatividad
— Documentos de gestion

«Lineamientos para la elaboracion de la

curriculo de estudios

*MINEDU

*Normativas actualizadas

+PM2.3.1.3 Evaluacién del
curriculo de estudios
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IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION DEL PROCESO

12) Controles o inspecciones

13) Recursos

14) Documentos (Base Legal)

*Tiempo de emisién de la Resolucion de
aprobacion del informe del estudio de la
demanda social

+Tiempo de emision de a Resolucion de
aprobacién del curriculo de estudios

+Tiempo de emision de la Resolucion de
aprobacion del informe de evaluacion del
curriculo de estudios

+Tiempo de elaboracion del informe de la

Recursos Humanos

Infraestructura y Ambiente de trabajo

*Secretaria

+Conserje

*Decano

+Comision de Curriculo y Homologacion
+Consejo de Facultad

«Docentes

+Director de Asuntos Académicos

«Jefe de la Unidad de Procesos Académicos

demanda social

*Tiempo de elaboracion del curriculo de
estudios

+Tiempo de elaboracion del informe de
evaluacion del curriculo de estudios
*Oficios, proveidos o resoluciones
correctas

*Rector
+CU

*Secretaria General
+ Asesora Legal
*Técnico

*Vicerrector Académico
*Vicerrector Administrativo

*Director de Post Grado

+Utiles de oficina

*Normas técnicas de gestion (Estatuto,
+Oficinas administrativas .E.eglam.en to General, R?F) . ,
«Equipos  informiticos: Computadoras e dmeamcifntos para la elaboracion del curriculo
impresoras ¢ estudios

*Nueva ley Universitaria N° 30220

EVIDENCIAS E INDICADORES DEL PROCESO

RIESGO

15) Registros

16) Indicadores

17) Riesgo

*Registro de documentos enviados y recibidos

» Actas de reunién de Consejo de Facultad

» Actas de reunién de Consejo Universitario

» Actas de reunion de la comisién de curriculo y homologacion

*Registro de informes de avance ¢ informe final del estudio de la
demanda social

*Registro de informes de avance e informe final del curriculo de
estudios

Registro de informes de avance ¢ informe final de evaluacion del
curriculo de estudios

+Porcentaje de avance del estudio de la demanda social

+Porcentaje de avance del curriculo de estudios

*Porcentaje de avance del informe de evaluacion del curriculo de
estudios

*Tiempo de emision de resolucion de aprobacion

*Numero de informes de evaluacién del curriculo de estudios

+Falta de interés del personal involucrado

*Demora en entrega de resoluciones

*Items no establecidos con claridad en los documentos
normativos: Estatuto, Reglamento General, ROF, Lincamientos

Fuente: Elaboracion Propia
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Tabla N° 57 Ficha de Caracterizacion PM2.3.1.1 Elaboracion del Estudio de la Demanda Social

' FICHA DEL PROCEDIMIENTO

*Comision de Curriculo y Homologacion (Duefio del procedimiento)
*Decanato
X *Consejo de Facultad
Nomb ELABORACION DEL ESTUDIO DE LA DEMANDA R » +Vicerrectorado Académico
omore SOCIAL esponsaoie *Rectorado
*Consejo Universitario
*Secretaria General
*Asesoria Legal
e Determinar el estado situacional de la Escuela Profesional a través de la 7
Objetivo investigacion de mercados. Codigo PM23.11
Abarca desde la citacion a reunion de la comision de curriculo y
Alcance homologacion hasta la aprobacién del informe del estudio de la Version 0.1
demanda social.
Proveedor Entrada Descripcion de actividades Salida Cliente
sInforme del estudio de la demanda
social . —
+Poblacion *Necesidades de la poblacion *Ver Tabla ASME-VM *Resolucion de aprobacion  del 'PM%‘& 12 Elabgramén o actualizacién del
. . curriculo de estudios
informe del estudio de la demanda
social
Indicadores +Porcentaje de avance del estudio de la demanda social
+Tiempo de emision de resolucion de aprobacion
*Registro de documentos enviados y recibidos
+ Actas de reunién de 1a comision de curriculo y homologacién
Registros +Actas de reunion de Consejo de Facultad

* Actas de reunién de Consejo Universitario

*Registro de informes de avance e informe final del estudio de la demanda social

Fuente: Elaboracion Propia
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Tabla N° 58 Ficha de Caracterizacion PM2.3.1.2 Elaboracion o Actualizacion del Curriculo de Estudios

FICHA DEL PROCEDIMIENTO

*Comision de Curriculo y Homologacién
M . . (Dueiio del procedimiento) -Rector.ado . o
ELABORACION O ACTUALIZACION DEL CURRICULO «Direccién de Asuntos Académicos *Consejo Universitario
Nombre Responsable * Secretaria General
DE ESTUDIOS +Decanato « Asesoria Legal
«Consejo de Facultad X 8 .
. . *Unidad de Procesos Académicos
* Vicerrectorado Académico
. Elaborar o actualizar el curriculo de estudios en base a un estudio de (7
Objetivo demanda social actualizado. Codigo PM23.1.2
Abarca desde 1la citacién a reunion de la comision de curriculo ¥y
Alcance homologacién hasta el ingreso del cwriculo de estudios al sistema Version 0.1
académico.
Proveedor Entrada Descripcion de actividades Salida Cliente

*PM2.3.1.1 Elaboracion del
estudio de la demanda social

*Informe del estudio de la demanda
social

*PM2.3.1.2 Elaboracion o
actualizacion del curriculo de
estudios

+Curriculo de estudios vigente

*MINEDU

*Normativas actualizadas

*PA1.3 Aprobacion y difusion
de la Normatividad
Documentos de gestion

*Lineamientos para la elaboracion del
curriculo de estudios

*PM2.3.1.3 Evaluacién del
curriculo de estudios

«Informe de evaluaciéon del curriculo de
estudios

*Ver Tabla ASME-VM

sCurriculo de estudios (Plan de
estudios)

*Resolucion de aprobacion  del
curriculo de estudios

«PM2.3.1.3 Evaluacion del curriculo de estudios

+PM2.3.2.1 Asignacién de la carga académica en ciclo
regular

*PM2.3.2.2 Asignacién de la carga académica en ciclo
de verano

*PM2.2.2.2 Convalidacién por modalidad de traslado
interno, externo y graduados o titulados

*PM2.2.2.3 Convalidacion por movilidad estudiantit

«PM2.3.1.2 Elaboracién o actualizacién del curriculo
de estudios

+PM2.3.3.2 Elaboracién y aprobacién del silabo

*Tablas de convalidacion
*Plan de estudios en sistema de
procesos académicos

+PM2.2.2.1 Convalidacion por cambio de régimen
o plan de estudios

Indicadores

*Porcentaje de avance del curriculo de estudios
+Tiempo de emisidn de resolucion de aprobacion del curriculo de estudios

*Registro de documentos enviados y recibidos
« Actas de reunion de ia comision de curriculo y homologacion

Registros

» Actas de reunion de Consejo de Facultad
» Actas de reuni6én de Consejo Universitario

»Registro de informes de avance e informe final del curriculo de estudios

Fuente: Elaboracion Propia
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Tabla N° 59 Ficha de Caracterizacion PM2.3.1.3 Evaluacion del Curriculo de Estudios

FICHA DEL PROCEDIMIENTO

. ) *Comision de Currtculo y Homologacion (Dueflo del procedimiento)
Nombre EVALUACION DEL CURRICULO DE ESTUDIOS Responsable *Decanato
*Consejo de Facultad
Objetivo Evaluar el curriculo de estudios para efectuar una mejora continua. Codigo PM2.3.13
A lcavice Abarca desde la citacién a reunién de la comisiéon de curriculo y Version 01
homologacion hasta la aprobacion del informe de evaluacion. )
Proveedor Entrada Descripcidn de actividades Salida Cliente
*PM2.3.1.2 Elaboracion o , . .
actualizacion del curriculo de Curr;)m:ilo de estudios (Plan de estudios)
tudios aprobado Iy ;
es «Informe de evaluacidn del curriculo
+PA1.3 Aprobacién v difusién «Ver Tabla ASME-VM .?{e es;udﬁf)s d bacis del *PM2.3.1.2 Elaboracién o actualizacion del
= AP . +Lineamientos para la elaboracion del | *YEL abla ASME- sesolucion de aprovacion G} 1o de estudios
de la Normatividad - . . informe de evaluacion del curriculo
D . curriculo de estudios .
ocumentos de gestion de estudios
*MINEDU *Normativas actualizadas
Indicador Porcentaje de avance del informe de evaluacion del curriculo de estudios
nat es «Numero de informes de evaluacion del curriculo de estudios
*Registro de documentos enviados y recibidos
Registros «Actas de reunidn de la comision de curriculo y homologacién
& + Actas de reunién de Consejo de Facultad
*Registro de informes de avance e informe final de evaluacion del curriculo de estudios

Fuente: Elaboracion Propia
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Tabla N° 60 Ficha de Caracterizacion PM2.3.2 Gestion de la Carga Académica

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 2 (FICHA DE CARACTERIZACION)

Version 0.1

1) Nombre

GESTION DE LA CARGA ACADEMICA

4) Responsable

» Departamento Académico (Dueo del proceso)
»Vicerrectorado Académico

«Decanato

+Consejo de Facultad

*Rectorado

+Consejo Universitario

«Secretaria General

*Asesoria Legal

*Direccion de Asuntos Académicos
*Unidad de Procesos Académicos

2) Objetivo

Realizar la distribucién de la carga académica en un ciclo regular y en
un ciclo de verano de acuerdo al reglamento respectivo.

5) Cédigo

PM23.2

3) Alcance Verano.

Abarca la asignacion de carga académica en ciclo regular y ciclo de

6) Clasificacion

Proceso Operativo

DESCRIPCION DEL PROCESO

7) Proveedores

8) Entradas

9) Procedimientos 10) Salidas

11) Ciudadano o Destinatario de los bienes y
servicios (Clientes)

PM2.3.1.2 Elaboracion o
actualizacion del curriculo
de estudios

+Curriculo de estudios (Plan de estudios)

*PA13 Aprobacién  y
difusién de la Normatividad
— Documentos de gestion

*Reglamento de distribucién de carga
académica
+Calendario Académico

*PA3242 Emisién del
contrato o nombramicnto
para docentes. y jefes de
practicas
eUnidad de
Control

Escalafon  y

*Registro de docentes nombrados

+Unidad de Racionalizaciéon

+*Registro de aulas y laboratorios

+PM2.3.4.2.2 Evaluacion para
el sistema académico

eLista de estudiantes
desaprobados

aprobados y

+Carga académica

*PM2.3.2.1 Asignacién de la
carga académica en ciclo

regular

carga académica

*Resolucién de aprobacion de la

+PM2.3.3.2 Elaboracion y aprobacion del silabo

*PM2.3.3.1 Aprobacién del formato de carga
lectiva y carga no lectiva

+PM2.3.5.3 Asistencia del docente a clase

+PM2.2.1.1 Matricula ¢ inscripcion

*PM2.2.1.2.3 Asignatura dirigida

*Requerimiento  de
docentes (Términos de referencia)

contrato de

*PA3.2.1 Evaluacién y aprobacién de concurso

para contrato o nombramiento de docentes y jefes
de practica
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*PM2.3.1.2 Elaboraciéon o
actualizacién del curriculo
de estudios

«Curriculo de estudios (Plan de estudios)

*PA13 Aprobacion y
difusion de la Normatividad
— Documentos de gestion

*Reglamento de distribucién de carga
académica

*Resoluciéon de apertura del ciclo de
verano

«Calendario académico del ciclo de
verano

*Reglamento de estudios

*PA3.242 Emision del
confrato © nombramiento
para docentes y jefes de
practicas
+Unidad de Escalafon vy
Control

*Registro de docentes nombrados

+Unidad de Racionalizacion

*Registro de aulas y laboratorios

+PM2.3.4.2.2 Evaluacién para
¢l sistema académico

sLista de estudiantes aprobados y
desaprobados

+Carga académica
*Resolucion de aprobacion de la

«PM2.3.2.2 Asignacion de la| carga académica
carga académica en ciclo de
verano

+PM2.3.3.2 Elaboracion y aprobacion del silabo
+«PM2.2.1.1 Matricula e inscripcion
*PM2.3.5.3 Asistencia del docente a clase

*Requerimiento  de contrato de
docentes (Términos de referencia)

*PA3.2.1 Evaluacién y aprobacion de concurso
para contrato o nombramiento de docentes y jefes
de practica

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION DEL PROCESO

12) Controles o inspecciones

13) Recursos

14) Documentos (Base Legal)

Infraestructura y Ambiente de trabajo

+Tiempo de emisién de la Resolucién de | *Director académico

aprobacion de la carga académica
roTiempo de elaboracion de la carga
académica
*Oficios,
correctas

proveidos o resoluciones

Recursos Humanos
*»Secretaria
«Conserje
¢Decano
*Consejo de Facultad
*Docentes

* Director de Asuntos Académicos

« Jefe de 1a Unidad de Procesos Académicos
*Vicerrector Académico

» Vicerrector Administrativo

*Rector

+CU

* Director de Post Grado

»Secretaria General

*» Asesora Legal

*Técnico

«Oficinas administrativas

*Equipos  informaticos:
impresoras

«Utiles de oficina

Computadoras

*Reglamento de distribucion de carga académica
*Reglamento de estudios
*Documentos de gestion (MOF. ROF, TUPA)

e | *Estatuto

*Ley Universitaria
*Reglamento del ciclo de verano
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EVIDENCIAS E INDICADORES DEL PROCESO

RIESGO

15) Registros ’ 16) Indicadores

17) Riesgo

Registro de documentos enviados y recibidos
+Actas de sesion de Consejo de Facultad
«Actas de sesion de Consejo Universitario
*Registro de distribucién de carga académica

+Tiempo de aprobacion de carga académica

+Falta de interés del personal involucrado

*Demora en entrega de resoluciones

+ltems no establecidos con claridad en el Reglamento de
Estudios

Fuente: Elaboracion Propia
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Tabla N° 61 Ficha de Caracterizacion PM2.3.2.1 Asignacion de la Carga Académica en Ciclo Regular

FICHA DEL PROCEDIMIENTO

-Departame.nt(.) Académico (Dueflo «Consejo Universitario
. , del procedimiento) .S i2 General
ASIGNACION DE LA CARGA ACADEMICA EN CICLO «Vicerrectorado Académico ecretaria (rencra
Nombre REGULAR Responsable « Decanato +Asesoria Legal
«Conseio do Facultad +Direccidn de Asuntos Académicos
“Re. ctoga do +Unidad de Procesos Académicos
. Realizar la distribucién de la carga académica en un ciclo regular de g
Objetivo acuerdo al reglamento respectivo. Cadigo PM23.2.1
Abarca desde la solicitud de carga académica hasta el ingreso de la .
Aleance carga académica al sistema. Version 0.1
Proveedor Entrada Descripcion de actividades Salida Cliente

*PM23.1.2 Elaboracion o
actualizacion del curriculo de | «Curriculo de estudios (Plan de estudios)

estudios
*PA1.3 Aprobacién y difusion | «Reglamento de distribucion de carga

de la Normatividlad - | académica

Documentos de gestiéon +Calendario Académico
+PA3242  Emision  del

contrato 0 nombramiento para *Ver Tabla ASME-VM

docentes y jefes de practicas | *Registro de docentes nombrados
*Unidad de Escalafon vy
Control

+Unidad de Racionalizacion *Registro de aulas y laboratorios

+PM2.3.4.2.2 Evaluacién para |+Lista de estudiantes aprobados vy
el sistema académico desaprobados

+»Carga académica distribuida
*Resolucién de aprobacién de la
carga académica

«PM2.3.3.2 Elaboracion y aprobacién del silabo

+PM2.3.3.1 Aprobacion del formato de carga
lectiva y carga no lectiva

+PM2.3.5.3 Asistencia del docente a clase

+PM2.2.1.1 Matricula e inscripcién

*PM2.2.1.2.3 Asignatura dirigida

*Requerimiento de contrato de
docentes (Términos de referencia)

*PA3.2.1 Evaluacion y aprobacién de concurso
para contrato o nombramiento de docentes y jefes
de practica

Indicadores +Tiempo de aprobacién de la carga académica

*Registro de documentos enviados y recibidos
+ Actas de reunion de Consejo de Facultad
«Actas de reunion de Consejo Universitario
*Registro de distribucion de carga académica

Registros

Fuente: Elaboracion Propia
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Tabla N° 62 Ficha de Caracterizacion PM2.3.2.2 Asignacion de la Carga Académica en Ciclo de Verano

FICHA DEL PROCEDIMIENTO

*Coordinacién del Ciclo de Verano
ASIGNACION DE LA CARGA ACADEMICA EN CICLO (Duefto del procedimiento) -Unidqd de Procesos Académicos
Nombre DE VERANO Responsable +Decanato +Estudiante
+Consejo de Facultad *Docente
+Direccion de Asuntos Académicos
. Realizar la distribucion de la carga académica en un ciclo de verano de .
Objetivo acuerdo al reglamento respectivo. Cddigo PM2.3.22
Alcance Abarca desde la pre-inscripcion que realiza el estudiante hasta la entrega Versic 0.1
del registro de estudiantes matriculados al docente. on ’
Proveedor Entrada Descripcion de actividades Salida Cliente
+PM2.3.1.2 Elaboracién o . - . .
actualizacién del curriculo de | »Curriculo de estudios (Plan de estudios) .gﬁgggi E;?:;:f?:%:g%?ggg:ﬁ ci;i;b; 1o
estudios N +Carga académica distribuida lectiva
. .. |+Reglamento de distribucion de carga *Resolucion de aprobacion de 1a | <PM2.3.3.3. Planificacion de sesion de Ensefianza
*PA1.3 Aprobacion y difusion | académica carga académica — Aprendizaje
de la Normatividad — | *Resolucion de apertura del ciclo de verano +PM2.3.3.4 Elaboracién de modulos de Ensefianza
Documentos de gestion «Calendario académico del ciclo de verano - Ap.reﬁ dizaje
«Reglamento de estudios «Ver Tabla ASME-VM
“PM23.4.22 Evaluacion para |*Lista de estudiantes aprobados y| erlabla -
el sistema académico desaprobados
*PA3242  Emision  del . . *PA3.2.1.2 Evaluacién del requerimiento para
contrato 0 nombramiento para ‘Ii{:g;‘etz:nento de  contrato de contrato o0 nombramiento de docentes y jefes de
docentes y jefes de practicas | *Registro de docentes nombrados practicas
*Unidad de Escalaféon vy
Control
*Unidad de Racionalizacién *Registro de aulas y laboratorios

Indicadores +Tiempo de aprobacion de la carga académica

*Registro de documentos enviados y recibidos
Registros +Actas de reunion de Consejo de Facultad
+Registro de distribucion de carga académica

Fuente: Elaboracion Propia
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Tabla N° 63 Ficha de Carjacterizacio'n PM2.3.3 Planificacion de Actividades del Docente

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 2 (FICHA DE CARACTERIZACION)

Version 0.1

, * Departamento académico (Duerio del procedimiento)
1) Nombre PLANIFICACION DE ACTIVIDADES DEL DOCENTE 4) Responsable +Docente
+Escuela profesional
2) Objetivo Planificar las actividades lectivas y no lectivas del docente. 3) Codigo PM233
Abarca desde el llenado del formato de carga lectiva y no lectiva hasta . iy .
3) dlcance la elaboracton de instrumentos de evaluacion. 6) Clasificacion Operativo

DESCRIPCION DEL PROCESO

9) Procesos (]Vive[ 3y

11) Ciudadano o Destinatario de los bienes y

7) Proveedores 8) Entradas procedimientos 10) Salidas servicios (Clientes)

+PM2.3.2.1 Asignacién de la L

carga académica en ciclo | «Carga académica aprobada . *Departamento Académico
*PM2.3.3.1 Aprobacion del *Docente

regular

*PA13

formato de carga lectiva y

+Formato de carga lectiva y no

lectiva rellenado

«Direccion de Asuntos Académicos

Al Aprobacién 'y , . carga no lectiva +PM2.3.5.1 Cumplimiento de la carga lectiva y no
8

difusién de la Normatividad | «Reglamento de carga lectiva y no lectiva : lectiva

— Documentos de gestion

+PM2.3.2.1 Asignacion de la

carga académica en ciclo +PM2.342.2 Evaluacion para el sistema

regular . - T académico

PM2.32.2 Asignacién de la Carga académica aprobada Silabo aprobado «Estudiante

carga académica en ciclo de
verano

+PM2.3.1.2 Elaboracion o
actualizacion del curriculo
de estudios

+Curriculo de estudios (Plan de estudios-
Sumilla)

+PM2.3.3.2 Elaboracion y
aprobacién del silabo

*PM2.3.5.2 Monitoreo y evaluacion del silabo

oInforme del consolidado de los

silabos

+Departamento Académico
«Direccién de Asuntos Académicos

*PAL3 Aprobacién y
difusiéon de la Normatividad
~ Documentos de gestion

+Formato de planificacion de la sesion de
Ensefianza -Aprendizaje

*PM2.3.3.3 Planificacion de la
sesion de Ensefianza -
Aprendizaje

sFormato de planificacion de la
sesion de Enseilanza -Aprendizaje

revisado

*PM2.3.3.5 Elaboracion de
evaluacién

+PM2.3.4.1 Sesidn de clase

Departamento Académico

instrumentos de

124




+PM2.3.3.4 Elaboracion de
médulos de ensefianza
aprendizaje

+Médulo de enseiianza aprendizaje

*PM2.3.4.1 Sesién de clase
sDireccién de Asuntos Académicos

«PM2.3.3.5 Elaboracién de
instrumentos de evaluacion

«Instrumento de evaluacion

*PM2.3.42.1 Evaluacion de competencias y
capacidades
*PM2.34.2.2 Evaluaciéon
académico

para el sistema

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION DEL PROCESO

12} Controles o inspecciones

13) Recursos

14) Documentos (Base Legal)

Recursos Humanos

Infraestructura y Ambiente de trabajo

*Tiempo de entrega de formato de carga

lectiva y no lectiva +Secretaria

*Tiempo de entrega del silabo por el|.Conserje
Docente *Decano
*Oficios, proveidos o resoluciones |« Director académico
correctas «Director de escuela

*Docente

+Oficinas administrativas

*Equipos  informéticos:
impresoras

«Utiles de oficina

Computadoras

*Reglamento de estudios

*Documentos de gestion (MOF. ROF, TUPA,
¢ | estatuto)

+Reglamento de distribucién de carga académica

EVIDENCIAS E INDICADORES DEL PROCESO

RIESGO

15) Registros

16) Indicadores

17) Riesgo

*Registro de documentos enviados y recibidos

*Registro de formatos de carga lectiva y no lectiva aprobados

*Registro de silabos aprobados

*Registro de silabos recepcionados

*Registro de formatos de planificacion de 1a sesion de Ensefianza -
Aprendizaje recepcionados

»Registro de modulos de la sesiones de clase presentados

+Registro de instrumento de evaluacion elaborados

«Tiempo de entrega de formato de carga lectiva y no lectiva

»Tiempo de entrega del silabo por ¢l Docente

Porcentaje de silabos entregados

*Tiempo de entrega del formato de planificacion de la sesion de
Ensefianza -Aprendizaje :

Porcentaje de modulos de la sesiones de clase entregado

+Tiempo de entrega del médulo de ensefianza - aprendizaje

*Numero de instrumentos de evaluacion elaborados

*Tiempo promedio de elaboracién del instrumento de evaluacion

*Falta de interés del personal involucrado
«Items no establecidos con claridad en el Reglamento de
distribucion de carga académica

Fuente: Elaboracion Propia
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Tabla N° 64 Ficha de Caracterizacion PM2.3.3.1 Aprobacion del Formato de Carga Lectivay Carga No Lectiva

FICHA DEL PROCEDIMIENTO

APROBACION DEL FORMATO DE CARGA LECTIVA Y * Departamento académico (Duerio del procedimiento)
Nombre CARGA NO LECTIVA Responsable «Docente
_r Rellenar y aprobar el formato de carga lectiva v no lectiva para ser g
Objetivo utilizado como documento de control. Cédigo PM233.1
Alcance Abarca desde la revision de la carga académica hasta la aprobacion del Version 0.1
ne formato de carga lectiva y no lectiva. rst :
Proveedor Entrada Descripcion de actividades Salida Cliente

*PM23.2.1 Asignacién de la
carga académica en ciclo

regular

+Carga académica aprobada

*Ver Tabla ASME-VM

*PA1.3 Aprobacion y difusion

*Reglamento de carga lectiva y no

+Departamento académico

*Docente

«Direccion de Asuntos Académicos

+PM2.3.5.1 Cumplimiento de la carga lectiva y no

*Formato de carga lectiva y no
lectiva aprobado

de la Normatividad - lectiva lectiva
Documentos de gestiéon
. ) +*Tiempo de entrega de formato de carga lectiva y no lectiva
Indicadores sPorcentaje de formatos de carga lectiva y no lectiva aprobados
, *Registro de documentos enviados y recibidos
Registros +Registro de formatos de carga lectiva y no lectiva aprobados

Fuente: Elaboracion Propia
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Tabla N° 65 Ficha de Caracterizacion PM2.3.3.2 Elaboracion y Aprobacion del Silabo

FICHA DEL PROCEDIMIENTO

. * Departamento académico (Duefio del procedimiento)
Nombre ELABORACION Y APROBACION DEL SILABO Responsable *Docente
*Escuela profesional
Objetivo Elaborar el silabo de una asignatura. Codigo PM2.3.3.2
Abarca desde revision de la carga académica hasta la aprobacion del .,
Alcance silabo. Version 0.1
Proveedor Entrada Descripcion de actividades Salida Cliente
*PM2.3422 Evaluacion para el sistema
académico
*PM2.3.2.1 Asignacion de la +PM2.3.3.3 Planificacion de sesion de Ensefianza -
carga académica en ciclo Aprendizaje
regular . - o *PM2.3.3 .4 Elaboracién de modulos de ensefianza
“PM232.2 Asignacién de la Carga académica aprobada Silabo aprobado aprendizaje
carga académica en ciclo de +PM2.3.35 Elaboracion de instrumentos de
luaci
verano Ver Tabla ASME-VM Eetudions

+PM23.1.2 Elaboraciéon o
actualizacion del curriculo de
estudios

*Curriculo de estudios (Plan de estudios

- Sumilla)

+«PM2.3.5.2 Monitoreo y evaluacion del silabo

eInforme del consolidado de los

silabos

*Departamento Académico
*Direccion de Asuntos Académicos

Indicadores «Tiempo de entrega del silabo por el docente
haicador +Porcentaje de silabos recepcionados
«Registro de documentos enviados y recibidos
Registros *Registro de silabos aprobados
*Registro de silabos recepcionados

Fuente: Elaboracion Propia
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Tabla N° 66 Ficha de Caracterizacion PM2.3.3.3 Planificacion de la Sesion de Ensefianza - Aprendizaje

FICHA DEL PROCEDIMIENTO

PLAN]FICACI(’)N DE LA SESI()N DE ENSENANZA - s Docente (Dueﬁo del progedjmiento!

Nombre APRENDIZAJE Responsable | .1y artamento Académico

L Planificar la sesion de ensefianza - aprendizaje para lograr las s
Objetivo competencias establecidas en el silabo. Codigo PM23.33
Alcance Abarca desde el llenado de formato de planificacion de la sesion de Version 01

ne Ensefianza - Aprendizaje hasta su revision. ‘ ’
Proveedor Entrada Descripcion de actividades Salida Cliente
*PM23.32 - Elaboracion ¥ | Sitabo aprobado PM2334 Elaboracion de modulos de

aprobacion del silabo

*PA1.3 Aprobacién y difusion
de la Normatividad -
Documentos de gestion

+Formato de planificacién de la sesion de
Ensefianza - Aprendizaje

*Formato de planificaciéon de la
*Ver Tabla ASME-VM sesion de Ensefianza -Aprendizaje
revisado

Ensefianza - Aprendizaje

evaluacion
«PM2.3 4.1 Sesion de clase
*Departamento Académico

«PM2.3.3.5 Elaboracion de instrumentos de

Indicadores

«Tiempo de entrega del formato de planificacion de la sesién de Ensefianza — Aprendizaje
+Porcentaje de formatos de planificacion de la sesion de Ensefianza -Aprendizaje entregados por el docente

Registros

*Registro de documentos enviados y recibidos

*Registro de formatos de planificacion de la sesion de Ensefianza -Aprendizaje recepcionados

Fuente: Elaboracion Propia
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Tabla N° 67 Ficha de Caracterizacion PM2.3.3.4 Elaboracion de Modulos de Enseiianza - Aprendizaje

FICHA DEL PROCEDIMIENTO

Nomb ELABORACION DE MODULOS DE ENSENANZA R bl D o del i
L]
ombre APRENDIZAJE esponsable ocente (Duefio del procedimiento)
Objetivo Elaborar los médulos de Ensefianza Aprendizaje de las diecisiete Codigo PM2334
semanas.
Abarca desde la revision del silabo hasta la emisiéon del modulo de la L
Alcance sesion de Ensefianza Aprendizaje. Version 0.1
Proveedor Entrada Descripcion de actividades Salida Cliente

+PM2.3.32 Elaboracion y

aprobacion del silabo

+Silabo

*PM2.3.3.3 Planificacién de
sesion de Ensefianza -

*Ver Tabla ASME-VM

+Formato de planificacién de la sesion de
Ensefianza Aprendizaje revisado

*Médulo de ensefianza aprendizaje

evaluacion

*PM2.3.4.1 Sesién de clase
*PM2.3.3.5 Elaboracion de

instrumentos de

*Direccion de Asuntos Académicos

Aprendizaje
Indicadores «Porcentaje de médulos de la sesiones de clase entregados
ado «Tiempo de entrega del moédulo de ensefianza - aprendizaje
Registros *Registro de modulos de la sesiones de clase recepcionados

Fuente: Elaboracion Propia
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Tabla N° 68 Ficha de Caracterizacion PM2.3.3.5 Elaboracion de Instrumentos de Evaluacion

FICHA DEL PROCEDIMIENTO

ELABORACION DE INSTRUMENTOS DE

Nombre EVALUACION Responsable ¢ Docente (Duefto del procedimiento)
e Elaborar el instrumento de evalvacion para medir competencias ‘g
Objetivo adquiridas por los estudiantes. Cadigo PM2.3.3.5

Abarca desde la revision del médulo de ensefianza aprendizaje hasta la

Alcance elaboracion del instrumento de evaluacion. Version 0.1
Proveedor Entrada Descripcion de actividades Salida Cliente
*»PM2.3.3.2 Elaboracién y Silab
bacion del silabo *>11abo . .
apro *PM2.342.1 Evaluacion de competencias y
. . . capacidades
Ver Tabla ASME-VM Instrumento de evaluacion WPM23422 Evaluacion para el sistema
+PM2.3.3.4 Elaboracion de académico
modulos de Ensefianza - | *Modulo de ensefianza aprendizaje
Aprendizaje
Indicadores *Numero de instrumentos de evaluacion elaborados
« Tiempo promedio de elaboracién del instrumento de evaluacion
Registros +Registro de instrumento de evaluacion elaborados

Fuente: Elaboracion Propia
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Tabla N° 69 Ficha de Caracterizacion PM2.3.4 Sesion de Enseitanza - Aprendizaje

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 2 (FICHA DE CARACTERIZACION)

Version 0.1

1) Nombre

SESION DE ENSENANZA - APRENDIZAJE

4) Responsable

*Docente (Duefio del proceso)

*Decanato

+Estudiante

«Unidad de Procesos Académicos
+Direccién de Asuntos Académicos
+Unidad de Registro Central y Archivo Académico

2) Objetivo

Desarrollar las capacidades del estudiante para su posterior evaluacion.

3) Codigo

PM2.3.4

3) Alcance

Abarca desde el desarrollo de la clase hasta su evaluacion.

6) Clasificacicn

Proceso Operativo

DESCRIPCION DEL PROCESO

7) Proveedores

8) Entradas

9) Procesos (Nivel 3) y
procedimientos

10) Salidas

11) Ciudadano o Destinatario de los bienes y

servicios (Clientes)

*PM2.3.3.3 Planificacién de sesién de
Ensefianza — Aprendizaje

*Formato de la planificacion
de sesién de Ensefianza -
Aprendizaje revisado

+PM2.3.3.4 Elaboracion de médulos de
Ensefianza — Aprendizaje

*Moédulo de la sesién de
Ensefianza — Aprendizaje

+PM2.2.1 Matricula e inscripcion

*Registro de estudiantes
matriculados e inscritos

+PM2.3.4.1 Sesion de clase

+PM2.3.3.5 Elaboracion de instrumentos
de evaluacién

«Instrumento de evaluacidon

+PM2.3.3.2 Elaboracion y aprobacion del
silabo

+Silabo aprobado

+PM2.2.1.2.3 Asignatura dirigida

Inscripcion de asignatura
dirigida

*PM2.3.42 Evaluaciéon de la
sesion de Ensefianza -
Aprendizaje

«Informe de resultados de evaluacion

*PE2.1.2.2 Ejecucidn, revision y seguimiento de

CMC Académico

*Lista de estudiantes aprobados y
desaprobados

«Unidad de Estadistica

*PM2.3.2.1 Asignacién de la carga académica en

ciclo regular

+PM2.3.2.2 Asignacion de la carga académica en

ciclo de verano

*Registro de notas

+Acta de notas

*Registro de notas adicional
» Acta de notas adicional

*Registro_de notas

*PE3.2.1 Emisién resolucién de
rendimiento

*PM2.6.1 Emision de constancias

*+PM2.6.2 Emision de historial académico

*PM2.6.3 Emision de certificado de estudios

de

alto
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*Registro de nota

*PA1.3 Aprobacion y difusion de la

Normatividad — Documentos de gestion

«Calendario
aprobado

académico

»Acta de evaluacion de subsanacion

+Acta de evaluacién de aplazados

+PM2.6.4 Emision de reporte de notas
+Estudiante
+PM2.2.1.1. Matricula e inscripcion

+Estudiante

*Requisitos de acuerdo al

procedimiento

*Resolucién de rectificacion de nota
*Resolucién de aprobacion para | +Estudiante
rendir el examen de subsanacion

*Conformidad de acta

*Oficio de examen de subsanacion

*Docente

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRIiTICOS PARA LA EJECUCION DEL PROCESO

12) Controles o inspecciones

13) Recursos

14) Documentos (Base Legal)

Recursos Humanos Infraestructura y Ambiente de trabajo
*Secretaria *Reglamento de estudios
+Oficios, proveidos o  resoluciones | . Conserje «Oficinas administrativas *Documentos de gestion (MOF. ROF, TUPA)
correctas *Decano +Equipos  informaticos: Computadoras e | *Estatuto
«Docentes impresoras *Ley Universitaria
*Director de Asuntos Académicos +Utiles de oficina
+Jefe de 1a Unidad de Procesos Académicos
EVIDENCIAS E INDICADORES DEL PROCESO RIESGO
15) Registros 16) Indicadores 17) Riesgo

+Registro de estudiantes con capacidades logradas

+Informe de resultados de encuesta
*Registro de resultados de la evaluacién
*Registro de informes de evaluacion
*Registro de docente que firman actas
*Registro de notas adicional

+Registro de docente que firman acta adicional
*Registro de documentos enviados y recibidos

*Registro de notas

+Satisfaccion de los estudiantes con las sesiones de ensefianza-
aprendizaje

*Porcentaje de estudiantes que lograron las competencias

*Porcentajc de docentes que evaluan competencias y /o
capacidades

*Porcentaje de docentes que firman acta de notas a tiempo

»Porcentaje de estudiantes aprobados por curso

+Tiempo de la emision de la resolucidn de rectificacion de nota

*Tiempo de asignacion de Docente para el examen de
subsanacion

*Porcentaje de estudiantes que aprueban ¢l examen de
subsanacion

+Porcentaje de estudiantes que aprueban el examen de aplazados

«Inasistencia del Docente
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Fuente: Elaboracién Propia

Tabla N° 70 Ficha de Caracterizacion PM2.3.4.1 Sesion de Clase

FICHA DEL PROCEDIMIENTO

Nombre SESION DE CLASE Responsable * Docente (Dueflo del procedimiento)

Desarrollar las capacidades y competencias del estudiante cumpliendo Cédigo PM2.3.4.1

Objetivo las actividades planificadas de la sesion de ensefianza-aprendizaje.

Abarca desde ¢l momento de inicio de la sesién de Ensefianza -

Aleance Aprendizaje hasta el cierre de la sesion. Version 0.1
Proveedor Entrada Descripcion de actividades Salida Cliente

'PM.2,'3'3'3 Plamficzjcxon de «Formato de la planificacion de sesion de

sesion de Ensefianza - S .

L Ensefianza - Aprendizaje revisado

Aprendizaje .
*PM23.34 Elaboracion de |, o ~ . *Estudiante con logro de capacidad . .
moédulos de Ensefianza - Méd“lg d_e la sesion de Ensefianza ylo competencias &t p *PM2.34.2.1 Evaluacion de competencias y
Aprendizaje Aprendizaje *Ver Tabla ASME-VM capacidades

. ; *PM2.3.4.2.2 Evaluacion para el sistema académico
+PM2.3.421 Evaluacién de |+Estudiantes evaluados en competencias

competencias y capacidades logradas

PM2.2.1 Matricula ¢ | *Registro de estudiantes matriculados e
inscripcién inscritos

+Satisfaccion de los estudiantes con las sesiones de ensefianza-aprendizaje
Indicadores Porcentaje de estudiantes que lograron las capacidades
*Ratio estudiante/docente

*Registro de estudiantes con capacidades logradas
*Informe de resultados de encuesta

*Registro de docentes

*Registro de estudiantes matriculados

Registros

Fuente: Elaboracion Propia
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Tabla N° 71 Ficha de Caracterizacion PM2.3.4.2 Evaluacion de la Sesion de Enseiianza - Aprendizaje

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 2 (FICHA DE CARACTERIZACION)

Version 0.1

* Docente (Duefio del grocedimientél
, . - * Decanato
1) Nomb EVALUACION DE LA SESION DE ENSENANZA - R b e Unidad de Procesos Académicos
) Nombre APRENDIZAIJE ) Responsable ¢ Direccién de Asuntos Académicos
¢ Unidad de Registro Central y Archivo Académico
¢ Estudiante
L Evaluar a los estudiantes del sistema anual y semestral en las distintas , ).
2) Objetivo modalidades. 5) Cédigo PM2.3.4.2
Abarca Ia evaluacién de los estudiantes en las distintas modalidades y pr oz .
3) Aleance la rectificacién de notas en caso sea pertinente. 6) Clasificacion Operativo
DESCRIPCION DEL PROCESO
7) Proveedores 8) Entradas 9) Procedimientos 10) Salidas 11) C" zdadar‘zo 0 Destinatario de los bienes y
servicios (Clientes)
*PM2.3.4.1 Sesidn de clase *Estudiantes con logro de capacidad y/o +Estudiantes evaluados en | *PM2.3 4.1 Sesién de clase

competencias

+PM2.3.3.5 Elaboracién de
instrumentos de evaluacion

+Instrumento de evaluacién

*PM2.3.4.2.1 Evaluacién de
competencias y capacidades

competencias logradas
Informe de resultados de evaluacion

*PE2.1.2.2 Ejecucion, revision y seguimiento de
CMC Académico

+PM2.3.3.2 Elaboracion y
aprobacion del silabo

»Silabo aprobado

*+PM2.3.4.1 Sesion de clase

+Estudiantes con logro de capacidad y/o
competencias

«PM22.123
dirigida

Asignatura

+Inscripcién de asignatura dirigida

*PM2.3.3.5 Elaboraciéon de
instrumentos de evaluacion

«Instrumento de evaluaciéon

*PAL3  Aprobacion vy
difusion de la Normatividad
~ Documentos de gestion

«Calendario académico aprobado

+PM2.3.4.2.2 Evaluacién para
el sistema académico

sLista de estudiantes aprobados y
desaprobados

*Unidad de Estadistica

*PM2.3.2.1 Asignacion de la carga académica en
ciclo regular

+PM2.3.2.2 Asignacién de la carga académica en
ciclo de verano

*PM2.6.1 Emision de constancias
«PM2.6.2 Emision de historial académico
*PM2.6.3 Emision de certificado de estudios

:ief; ssro det notas *PM2.6.4 Emision de reporte de notas
¢ta de notas «Estudiante

*PM2.2.1.1. Matricula e inscripcién

*PE3.2.1 Emision de resolucidn de alto rendimiento
+Conformidad de acta *Docente

N

134




*Unidad de Estadistica
*PM2.6.1 Emisién de constancias

°1sielpo.rte dde notas *Registro de notas adicional +PM2.6.2 Emisién de historial académico
" : D?) citu s del recl +PM?2.3.4.2.3 Rectificacién de |*Acta de notas adicional +PM2.6.3 Emision de certificado de estudios
*Estudiante .cpmlentos sustentatorlos' el reclamo en nota «PM2.6.4 Emisién de reporte de notas
original  (prucbas  escritas,  trabajos, -PM2.2.1.1 Matricula ¢ inscripeién
informes y otros)
*Resolucion de rectificacion de nota | «Estudiante
*Unidad de Estadistica
+PM2.6.1 Emision de constancias
«Registro de notas +PM2.6.2 Emision de historial académico
Ao do evaluncion de subsanacion | -PM2-6.3 Emision de certificado de estudios
+Pago por examen de subsanacion +PM2.6.4 Emision de reporte de notas
«Estudiante +Solicitud * *PM23424 Examen de +PM2.2.1.2.3 Asignatura dirigida
s *Reporte de notas* subsanacion +PM2.2.1.1 Matricula ¢ inscripcién
* Mediante resolucién *Resoluciéon de aprobacién para «Estudiante
rendir el examen de subsanacion
+Oficio de examen de subsanacién | «Docente
+Pago por examen de subsanacion *Unidad de Estadistica
+Estudiante *Documento  de  justificacion  por +PM2.6.1 Emisioén de constancias
inasistencia . +PM2.6.2 Emision de historial académico
— *PM2.3425 Examen de|*Registro de nota . S . .
*PA1.3  Aprobacién vy aplazados «Acta de evaluacién de aplazados PM2.6.3 Emision de certificado de estudios

difusién de la
Normatividad— Documentos
de gestién _

»Calendario académico aprobado

*PM2.6.4 Emision de reporte de notas
*Estudiante
+PM2.2.1.1 Matricula e inscripcién

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION DEL PROCESO

12) Controles o inspecciones

13) Recursos

14) Documentos (Base Legal)

«Oficios, proveidos o

correctas

Recursos Humanos

Infraestructura y Ambiente de trabajo

*Secretaria
+Conserje
*Decano
*Docentes

resoluciones

»Oficinas administrativas
*Equipos
impresoras

informéticos:  Computadoras

*Director de Asuntos Académicos
«Jefe de la Unidad de Procesos Académicos

«Utiles de oficina

*Reglamento de estudios

*Documentos de gestion (MOF. ROF, TUPA)
¢ | *Estatuto

*Ley Universitaria
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EVIDENCIAS E INDICADORES DEL PROCESO

RIESGO

15) Registros

16) Indicadores

17) Riesgo

«Registro de resultados de la evaluacion
Registro de informes de evaluacion

*Registro de notas

«Registro de docente que firman actas
Registro de notas adicional

*Registro de docente que firman acta adicional
+Registro de documentos enviados y recibidos
*Registro de notas

+Porcentaje de estudiantes que lograron las competencias

*Porcentaje de Docentes que evalian competencias y /o
capacidades

Porcentaje de docentes que firman acta de notas a tiempo

+Porcentaje de estudiantes aprobados por curso

+Tiempo de la emisién de la resolucion de rectificacion de nota

*Tiempo de asignacion de Docente para el examen de
subsanacién

«Porcentaje de estudiantes que aprueban el examen de
subsanacién

+Porcentaje de estudiantes que aprueban el examen de aplazados

*Errores en los exdmenes

Fuente: Elaboracion Propia
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Tabla N° 72 Ficha de Caracterizacion PM2.3.4.2.1 Evaluacion de Competencias y Capacidades

FICHA DEL PROCEDIMIENTO

Nombre | EVALUACION DE COMPETENCIAS Y CAPACIDADES | Responsable | 2ocente (Duello del procedimiente)
. L. Medir el logro de las competencias y capacidades del estudiante a través .
Objetivo de un examen de final de carrera u otros. Codigo PM2.34.2.1
Abarca desde la seleccién del instrumento de evaluacion hasta la iy
Alcance emision de resultados. Version 0.1
Proveedor Entrada Descripcion de actividades Salida Cliente
“PM2.3.4.1 Sesiéndeclase | Loruciantes con logro de capacidad yfo
P +Estudiantes evaluados en | *PM2.3.4.1 Sesion de clase
*Ver Tabla ASME-VM competencias logradas *PE2.1.2.2 Ejecucion, revision y seguimiento de
PM233.5 Elaboracion de N +Informe de resultados de evaluacion | CMC Académico
. y *Instrumento de evaluacion
instrumentos de evaluacion
. »Porcentaje de estudiantes que lograron las competencias
Indicadores +Numero de informes de evaluacion por asignatura
Registros *Registro de resultados de la evaluacion
81 *Registro de informes de evaluacion

Fuente: Elaboracion Propia
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Tabla N° 73 Ficha de Caracterizacion PM2.3.4.2.2 Evaluacion para el Sistema Académico

FICHA DEL PROCEDIMIENTO

*Docente (Duefio del procedimiento)

Nombre EVALUACION PARA EL SISTEMA ACADEMICO Responsable | *Unidad de Procesos Académicos
«Direccion de Asuntos Académicos

*Unidad de Registro Central y Archivo Académico

Determinar el numero de estudiantes que lograron las competencias en

Objetivo base al sistema de evaluacion vigente en la UNHEVAL. Codigo PM23.4.22
Al Abarca desde la seleccion del instrumento de evaluacidn hasta el ingreso Versic 01
cance de notas al sistema académico de la UNHEVAL. rsion :
Proveedor Entrada Descripcion de actividades Salida Cliente
*Unidad de Estadistica _
*PM23.32 Elaboracion y| . *Lista de estudiantes aprobados y .P.MZ 3.2.1 Asignacién de la carga académica en
robacion del silabo *Silabo aprobado desaprobados ciclo regular
ap © P «PM2.3.2.2 Asignacion de la carga académica en
ciclo de verano
., +Estudiantes con logro de capacidad y/o *PM2.6.1 Emisién de constancias
*PM2.3.4.1 Sesién de clase competencias & P Y +PM2.6.2 Emision de historial académico
Ver Tabla ASME-VM +PM2.6.3 Emision de certificado de estudios

+PM2.2.1.23 Asignatura |, .y . o °yer 1abla AoVt *Registro de notas +PM2.6.4 Emision de reporte de notas

dirigida Inscripcion de asignatura dirigida «Acta de notas «Estudiante

- *PM2.2.1.1. Matricula e inscripcion

*PM2.33.5 Elaboracién de | ;o oo de evaluacion +PE3.2.1 Emision de resolucién de alto rendimiento

nstrumentos de evaluacién »PM2.3.4.2.3 Rectificacién de nota
+PA1.3 Aprobacion y difusion

de la Normatividad - |eCalendario académico aprobado *Conformidad de acta . *Docente

Documentos de gestion

*Porcentaje de docentes que ingresan notas al sistema académico a mediados de ciclo en ¢l plazo previsto
Indicadores *Porcentaje de docentes que firman acta de notas a tiempo
Porcentaje de estudiantes aprobados por curso

*Registro de notas

Registros *Registro de docentes que firman actas

Fuente: Elaboracion Propia
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Tabla N° 74 Ficha de Caracterizacion PM2.3.4.2.3 Rectificacion de Nota

FICHA DEL PROCEDIMIENTO

*Decanato (Dueiio del procedimiento)
*Docente

Nombre RECTIFICACION DE NOTA Responsable *Unidad de Procesos Académicos
*Direccion de Asuntos Académicos
*Unidad de Registro Central y Archivo Académico
Objetivo Rectificar la nota registrada en el sistema académico. Codigo PM2.34.23
Alcance Abarca desde la solicitud de la rectificacién de nota hasta su ejecucion. Version 0.1
Proveedor Entrada Descripcién de actividades Salida Cliente
«Unidad de Estadistica
- Separts de notas +PM2.6.1 Emision de constancias
«Estudiant -Do ! ment tentatorios del reclamo *Registro de notas adicional *PM2.6.2 Emusion de historial académico
studiante ocu 08 sus onos ce *Acta de notas adicional +PM2.6.3 Emision de certificado de estudios

en original (pruebas escritas, trabajos,
informes y otros)

*PM2.3.4.2.2 Evaluacién para

el sistema académico

*Registro de nota

+PM2.6.4 Emisién de reporte de notas

*Ver Tabla ASME-VM «PM2.2.1.1 Matricula ¢ inscripcién

*Resolucion de rectificacion de nota | «Estudiante

Indicadores +Tiempo de emision de la resolucidn de rectificacion de nota
ore *Porcentaje de rectificacion de notas aprobadas
, *Registro de notas adicional
Registros 5

*Registro de docentes que firman acta adicional

Fuente: Elaboracion Propia
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Tabla N° 75 Ficha de Caracterizacion PM2.3.4.2.4 Examen de Subsanacion

FICHA DEL PROCEDIMIENTO

*Decanato de Facuitad (DueRo del procedimiento)
A *Estudiante
Nombre EXAMEN DE SUBSANACION Responsable(s) «Unidad de Procesos Académicos
*Direccion de Asuntos Académicos
Evaluar a los estudiantes del sistema anual y semestral, para concluir sus
estudios profesionales para egresar. Tienen derecho a este examen, los
Objetivo estudiantes que tengan desaprobado solo hasta dos cursos en la Cddigo PM2.3.4.24
evaluacion final o luego del examen de aplazados, con nota igual o
superior a siete (07).
Abarca desde la inscripcidn al examen de subsanacion hasta la emisién L
Alcance Version 0.1
de la nota del examen.
Proveedor Entrada Descripcion de actividades Salida Cliente
+Unidad de Estadistica

+PM2.3.4.2.2 Evaluacion para

el sistema académico

*Registro de nota (nota desaprobatoria
con promedio igual o superior a siete

*Registro de notas
+»Acta de evaluacién de subsanacidén

*PM2.6.1 Emision de constancias

*PM2.6.2 Emision de historial académico
*PM2.6.3 Emisién de certificado de estudios
*PM2.6.4 Emision de reporte de notas

’:ﬁ:&ifj Examen  de| 7 «PM2.2.1.2.3 Asignatura dirigida
plaz *Ver Tabla ASME-VM «PM2.2.1.1 Matricula e inscripcién
‘Resqlucnon de aprobacloq para| e diante
rendir el examen de subsanacién
«Pago por examen de subsanacion
+Estudiante *Solicitud * +Oficio de examen de subsanacion | *Docente
*Reporte de notas* ‘
* Mediante resolucion
Indicad +Tiempo de asignacién de docente para el examen de subsanacién
ndicadores «Porcentaje de estudiantes que aprueban el examen de subsanacién
Registros *Registro de documentos enviados y recibidos

*Registro de notas

Fuente: Elaboracion Propia
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Tabla N° 76 Ficha de Caracterizacion PM2.3.4.2.5 Examen de Aplazados

FICHA DEL PROCEDIMIENTO

*Decanato de Facultad (Duefio del procedimiento)
*Estudiante
Nombre EXAMEN DE APLAZADOS Responsable(s) «Unidad de Procesos Académicos
+*Direccion de Asuntos Académicos
Evaluar las asignaturas cuyo plan de estudios es del sistema anual, a los
Objetivo estudiantes que desaprobaron en el Afio Académico inmediato anterior Cdodigo PM2.3.425
con promedio igual o superior a siete (07)en una, dos o tres cursos.
Abarca desde la inscripcién al examen de aplazados hasta la emision de .
Alcance la nota del examen. Version 0.1
Proveedor Entrada Descripcion de actividades Salida Cliente
. . *Registro de nota -(nota desaprobatoria
PM.2 34.22 Eyalpac1on Pard | on promedio igual o superior a sicte . .
el sistema académico +Unidad de Estadistica

(07)

+Estudiante

*Documento  de
inasistencia

*Pago por examen de aplazados
justificacion

por

*PA1.3 Aprobacion y difusion
Normatividad - | +Calendario académico aprobado
Documentos de gestion

de 1la

+Ver Tabla ASME-VM

*Registro de notas
+Acta de evaluacion de aplazados

*PM2.6.1 Emision de constancias

*PM2.6.2 Emisién de historial académico
*PM2.6.3 Emision de certificado de estudios
*PM2.6.4 Emisién de reporte de notas
+Estudiante

*PM2.3.4.2.4 Examen de subsanacion
+PM2.2.1.1 Matricula ¢ inscripcion

Indicadores

+Porcentaje de estudiantes que aprueban el examen de aplazados

Registros

+Registro de notas

Fuente: Elaboracién Propia
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Tabla N° 77 Ficha de Caracterizacion PM2.,3.5 Control Académico

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 2 (FICHA DE CARACTERIZACION) Versién 0.1

i * Departamento Académico (Dueflo del procedimiento)
1) Nombre CONTROL ACADEMICO 4) Responsable +Docente
+Delegado del curso (Alumno)
2) Objetivo Monitorear las actividades planificadas y asistencia a clase del docente. | 5) Cddigo PM2.3.5
Abarca el monitoreo del cumplimiento de la carga lectiva y no lectiva, . . .
3) Alcance del silabo v la asistencia a clase del docente. 6) Clasificacion Operativo
DESCRIPCION DEL PROCESO
7) Proveedores 8) Entradas 9) Procesos (Nivel 3) y 10) Salidas 11) Ciudadano o Destinatario de los bienes y

procedimientos servicios (Clientes)

+PA13 Aprobacion y difusién de la
Normatividad — Documentos de gestion

*Formato de cumplimiento
de actividades lectivas

+PM2.33.1 Aprobacion del formato de
carga lectiva y carga no lectiva

*Formato de carga lectiva y
no lectiva aprobado

*PM2.3.51 Cumplimiento de
fa carga lectiva y no lectiva

*Formato de cumplimiento de carga
lectiva y no lectiva revisado

*Departamento Académico

+PM2.3.3.2 Elaboracion y aprobacién del
silabo

+Silabo aprobado

*PA1.3 Aprobacion y difusion de la
Normatividad — Documentos de gestion

*Formato para monitoreo y
evaluacion del silabo

*PM2.3.52  Monitoreo vy
evaluacion del silabo

sFormato para monitoreo ¥y
evaluacion del silabo completado

*Departamento Académico

+Informe de cumplimiento de silabo | «Vicerrectorado Académico

+Departamento Académico

*Ficha de asistencia

*PM2.32.1 Asignacion de la carga
académica en ciclo regular

+PM2.3.2.2 Asignacion de la carga
académica en ciclo de verano

+Carga académica aprobado
(Horario de clases)

*PM2.3.53 Asistencia del
docente a clase

+Ficha de asistencia completada

*Departamento Académico
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IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION DEL PROCESO

12) Controles o inspecciones 13) Recursos 14) Documentos (Base Legal)
Recursos Humanos Infraestructura y Ambiente de trabajo
. . *Reglamento de estudios
*Oficios, proveidos o resoluciones | Cicretapa «Oficinas administrativas *Documentos de gestion (MOF. ROF, TUPA)
correctas . De:::xe:ge *Equipos  informaticos:  Computadoras ¢ | *Estatuto
+Docente ign_presoras . *Ley Universitaria
+Director Académico *Utiles de oficina
- EVIDENCIAS E INDICADORES DEL PROCESO 'RIESGO
15) Registros 16) Indicadores 17) Riesgo

*Registro de cumplimiento de carga lectiva y no lectiva

*Registro de formatos de monitoreo y evaluacién del silabo
entregados

*Registro de documentos enviados y recepcionados

+Registro de asistencia de docente a clase

+Porcentaje de formatos de cumplimiento de carga lectiva y no
lectiva revisados

*Tiempo de entrega de los formatos de cumplimiento de carga
lectiva y no lectiva

+Porcentaje en el avance tematico por asignatura

*Tiempo de entrega del formato de monitoreo y evaluacion del
silabo

+Porcentaje de fichas de asistencia rellenado por docente

+Porcentaje de docente que asisten puntualmente a clase

«Control no adecuado

Fuente: Elaboracion Propia
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Tabla N° 78 Ficha de Caracterizacion PM2.3.5.1 Cumplimiento de la Carga Lectivay No Lectiva

FICHA DEL PROCEDIMIENTO

Nombre CUMPLIMIENTO DE LA CARGA LECTIVA 'Y NO Responsable * Departamento Académico (Duefio del procedimiento)
LECTIVA P *Docente
- Monitorear el desarrolio de las actividades lectivas y no lectivas del .
Objetivo docente y evaluar el grado de cumplimiento. Cédigo PM2.35.1
Alcance Abarca dpsde el llenado‘dsl formato de cumplimiento de la carga lectiva Version 0.1
y no lectiva hasta su revision.
Proveedor Entrada Descripcion de actividades Salida Cliente
*PAL13 Aprobacidn Y difusién *Formato de  cumplimiento  de
de la Normatividad - - .
< actividades lectivas
Documentos de gestién *Formato de cumplimiento de carga
: «Ver Tabla ASME-VM lectiva y no lectiva revisado +Departamento Académico
+PM2.3.3.1 Aprobacién del . .
. | *Formato de carga lectiva y no lectiva
formato de carga lectiva y
. rellenado
carga no lectiva
Indicadores «Porcentaje de formatos de cumplimiento de carga lectiva y no lectiva revisados
ndi +Tiempo de entrega de los formatos de cumplimiento de carga lectiva y no lectiva
. *Registro de cumplimiento de carga lectiva y no lectiva
Registros +Registro de documentos enviados y recibidos

Fuente: Elaboracion Propia
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Tabla N° 79Ficha de Caracterizacion PM2.3.5.2 Monitoreo y Evaluacion del Silabo

FICHA DEL PROCEDIMIENTO

i , *« Departamento Académico (DueRio del procedimiento)
Nombre MONITOREOQ Y EVALUACION DEL SILABO Responsable *Docente
*Delegado del curso (Alumno)
Objetivo gf:ll)lozar ¢l monitoreo y seguimiento del avance tematico segun el Cédigo PM2.3.5.2
Alcance Abarca desde la entrega del formato de seguimiento de evaluacion del Version 01
silabo hasta su verificacion. ’
Proveedor Entrada Descripcion de actividades Salida Cliente

+PM23.3.2 Elaboracién vy «Silabo aprobado *Formato para  monitoreco vy «Departamento Académico

aprobacién del silabo

*PA1.3 Aprobacion y difusién

*Formato para monitoreo y evaluacion

*Ver Tabla ASME-VM

evaluacidn del silabo completado

de la Normatividad - . d +Informe de cumplimiento de silabo | *Vicerrectorado Académico
. del silabo
Documentos de gestién
, +Porcentaje en ¢l avance tematico por asignatura
Indicadores +Tiempo de entrega del formato de monitoreo y evaluacion del silabo
Registros +Registro de formatos de monitoreo y evaluacion del silabo entregados
&1 *Registro de documentos enviados y recepcionados

Fuente: Elaboracion Propia
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Tabla N° 80 Ficha de Caracterizacion PM2.3.5.3 Asistencia del Docente a Clase

FICHA DEL PROCEDIMIENTO

Nombre | ASISTENCIA DEL DOCENTE A CLASE Responsable | Departamento Académico (Dueho del procedmiento)
Objetivo Registrar y monitorear la asistencia del docente a la sesion de clase. Cddigo PM2.3.5.3
Alcance Abarca desde la entrega de la lista de asistencia hasta su archivamiento. Version 0.1
Proveedor Entrada Descripcion de actividades Salida Cliente
+Departamento Académico +Ficha de asistencia
*PM2.32.1 Asignaciéon de la
carga académica en ciclo *Ver Tabla ASME-VM +Ficha de asistencia completada *Departamento Académico

regular
+PM2.3.2.2 Asignacion de la
carga académica en ciclo de
verano

+Carga académica aprobado (Horario de

clases)

Indicadores Porcentaje de fichas de asistencia rellenado por docente
sPorcentaje de docente que asisten puntualmente a clase
Registros +Registro de asistencia de docente a clase
&t *Documentos enviados y recibidos

Fuente: Elaboracién Propia
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Tabla N° 81 Ficha de Caracterizacion PM2.4 Gestion del Proceso Graduacion y Titulacion

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 2 (FICHA DE CARACTERIZACION) Version 0.1
*Decanato de Facultad (Dueto del proceso}
. , «Comision de Practicas Pre-Profesionales

1) Nombre TITULACION ) Responsable (5) +Comisién Revisora Adhoc
»Interesado (Estudiante, egresado o Bachiller)
«Instituto o Direccion de Investigacion

o Acreditar al egresado o bachiller que posee las capacidades para g
2) Objetivo desempefiarse adecuadamente como profesional. 3) Codigo PM2.4
3) Alcance grl:)zz?onﬁsde las modalidades de obtencion del grado o titulo 6) Clasificacion Proceso Operativo
DESCRIPCION DEL PROCESO
7) Proveedores 8) Entradas 9) Procedimientos 10) Salidas 1) .Clvudada(zo 0 Destinatario de los bienes y
servicios (Clientes)
*PM2.6.2 Emisién de
historial académico +Historial o record académico +Carta de presentacién +Entidad o empresa
«Estudiante o egresado

+PM2.4.1 Grado de bachiller | *Resolucién de aprobacién del plan

PPP o de aprendizaje y designacion

+Estudiante o egresado *Requisitos de acuerdo al procedimiento de asesor +Estudiante o egresado

*Resoluciéon de aprobacion de las
précticas pre profesionales
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+Interesado (Estudiante,
egresado o bachiller)

*Requisitos de  acuerdo
procedimiento por modalidad

a

cada

*PM2.6.4 Emision de reporte
de notas

*Reporte de notas

+PM2.4.2 Titulo Profesional

*Resolucion de designacion de asesor
sResolucion  de  designacién  de
comision revisora Adhoc y de asesor
*Resoluciéon de  aprobacion  del
proyecto de tesis

«Proyecto de tesis apto

«Informe de Jurados

*Resolucion de designacion de Jurados

«Borrador de tesis apto

*Resolucion de hora, lugar vy fecha de
sustentacion

¢ Acta de sustentacion

*Resolucion de aceptacion por la
modalidad de experiencia profesional
y designacion de Jurados

*Botrador de informe apto

*Resolucion de hora, lugar y fecha de
sustentacion

*Resolucién de aceptacion por la
modalidad de experiencia profesional
y designacion de Jurados

«Informe de Jurados

+Borrador de informe apto

*Resolucion de hora, lugar y fecha de
sustentacion

*Resolucién de aceptacion por la
modalidad de examen de suficiencia
profesional

*Resolucion de designacion de Jurados
y el dia, lugar y hora del examen
escrito

¢ Informe emitido por la comision

*Resolucion de declaracion de expedito

*Resoluciéon de la designacion de
Jurados y fecha, lugar y hora de
sustentacion del expediente

*Bachiller

«Oficio de traslado de tesis
*Relacion de tesis
«Empastados de tesis

«Instituto o Direccion de Investigacion
*PA6.3.2 Procesamiento técnico de tesis

*Proyecto de tesis inscrito

«Instituto o Direccion de Investigacion
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«Acta de sustentacion

+Bachiller
*PM2.4.3 Emision del diploma de grado o titulo
profesional

+Empastados de informe

«Instituto o Direccion de Investigacion
*Biblioteca

«Solicitud +Resolucis ofi 1 erad
«Egresado o Bachiller *Requisitos para grado de bachiller o ,:510 ucu}n que lc ontiere ¢t grado o
gresado ¢ titulo  profesional (Se encuentran titulo profesiona . *Interesado
descritos en la tabla ASME-VM) *Diploma del grado de bachiller o
titulo profesional
+PM2.4.3 Emisi6n del diploma
de grado o titulo profesional ‘Registro del grado o titulo .SUNEDU
*PM26.3 Emisién de | ~ .. . profesional
certificado de estudios Certificado de estudios
. . . *PA10.3  Almacenamiento de  expedientes
Expediente del interesado académicos
*Solicitud
*Requisitos para grado de bachiller o T
+Egresado o Bachiller titulo profesional por duplicado (Se ) «Publicacién de la pérdida .II\)/;:;() Zl Pé':lRUANO”
encuentran descritos en la tabla ASME- |*PM2.4.4  Duplicado  del 10 de L-omunicacion
VM) diploma de grado o titulo
profesional
«PM2.6.3 Emision def, . . . *Registro del grado o titulo|,
certificado de estudios Certificado de estudios profesional SUNEDU
. *Recibo de pago +PM2.4.5 Certificacion del |*Diploma del grado o titulo|,
Interesado +*Diploma del grado o titulo profesional grado o titulo profesional profesional certificado Interesado
+PM2.4.6 Copia del grado o, . . ,
«Interesado +Recibo de pago titulo profesional en el papel S:pmk;ﬁi grado o titulo en papel de sInteresado
de seguridad sur
. *Recibo de pago *PM2.4.7 Constancia de grado | Constancia de grado o titulo |
Intesesado «Solicitud o titulo profesional en tramite | profesional en tramite Interesado
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IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION DEL PROCESO

12) Controles o inspecciones

13) Recursos

14) Documentos (Base Legal)

+Tiempo de emisién de resoluciones
*Documentos (oficios, proveidos,
resoluciones, etc.) comrectos

Recursos Humanos

Infraestructura y Ambiente de trabajo

*Normas técnicas de gestion (Estatuto, RG,
ROF, MOF, TUPA)

«Secretaria
*Decano
+Conserje
«Comision
*Docente

*Nueva ley Universitaria N° 30220
*Reglamento de practicas pre-profesionales de

las Facultades
«Oficinas administrativas *Reglamento General de Grados y Titulos de la
+Equipos  informaticos: Computadoras e UNHEVAL .
impresoras *Directiva para optar ¢l titulo de abogado bajo la
+Utiles de oficina modalidad de expedientes judiciales
«Portal web UNHEVAL *Reglamento Interno de Grados y Titulos de la

Facultad de Ciencias de la Educacién
*Directiva para el duplicado del grado o titulo

profesional
EVIDENCIAS E INDICADORES DEL PROCESO RIESGO
15) Registros 16) Indicadores 17) Riesgo
. *Porcentaje de graduados
*Registro de graduados . : :
*Registro de titulados Porcentaje de titulados

+Registro de duplicado de grado o titulo profesional

*Registro de certificaciones atendidas
+Registro de copias de grados o titulos
*Registro de constancias

*Porcentaje de duplicados del diploma del grado o titulo
profesional atendidos

*Porcentaje de certificaciones atendidas

*Porcentaje de copias de grados o titulos atendidas

sPorcentaje de constancias emitidas

*Demora en emision de resoluciones
+Falta de interés de la Comision correspondiente

Fuente: Elaboracion Propia
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Tabla N° 82 Ficha de Caracterizacion PM2.4.1 Grado de Bachiller

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 2 (FICHA DE CARACTERIZACION) Versién 0.1

*Decanato de Facultad (Dueflo del proceso)
»Comision de Practicas Pre-Profesionales

1) Nombre GRADO DE BACHILLER 4) Responsable (s) | ¢ studiante o cgresado
+»Comision de Pricticas Pre-Profesionales
2) Objetivo Acreditar al egresado como profesional mediante el grado de bachiller. | 5) Cddligo PM2.4.1

Abarca desde la solicitud de la aprobacién del plan de practicas pre-

3) Alcance profesionales hasta la aprobacion de las précticas pre-profesionales. 6) Clasificacion Proceso Operativo
DESCRIPCION DEL PROCESO
7) Proveedores 8) Entradas 9) Procedimientos 10) Salidas 11) Ciudadano o Destinatario de los bienes y

servicios (Clientes)

*PM2.6.2 Emisién de historial
académico +Historial o record académico +Carta de presentacion +Entidad o empresa

+Estudiante o egresado

*Haber aprobado los créditos requeridos
por cada Facultad

*Plan de practicas pre-profesionales o
plan de aprendizaje

*Solicitud (En algunas facultades aqui se
escribe el nombre del asesor propuesto)

+Carta de aceptacion de asesor (en
algunas facultades)

*Otros requisitos que cada facultad
establece.

*PM2.4.1.1 Autorizaciéon de

practicas pre-profesionales ) )
+Resolucion de aprobacién del plan

PPP o de aprendizaje v designacion | «Estudiante o egresado
de asesor

+Estudiante o egresado
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«Estudiante o egresado

+Informes de las PPP (Incluye la carta de
conformidad del asesor, constancia de
la empresa, las hojas de evaluacion)
+CD del informe

*Solicitud

Informe favorable del coordinador vy
nota aprobatoria (Para édreas de salud
como enfermeria)

+Otros que se solicite de acuerdo a su
reglamento

*PM2.4.1.2 Aprobacion de las
précticas pre-profesionales

*Resolucion de aprobacion de las
précticas pre profesionales

»Egresado o bachiller
*PM2.4.3 Emisién del diploma de grado o titulo
profesional

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION DEL PROCESO

12) Controles o inspecciones

13) Recursos

14) Documentos (Base Legal)

Recursos Humanos Infraestructura y Ambiente de trabajo “Normas técnicas de gestion (Estatuto, RG,
ROF, MOF, TUPA)
+Tiempo de emision de resoluciones «Secretaria ) L *Nueva ley Universitaria N° 30220
«Documentos  (oficios,  proveidos, | «Decano *Oficinas adrpmlsuétgvas. *Reglamento de¢ practicas pre-profesionales de
resoluciones, etc.) correctos «Conserje -Eqmpos informéticos:  Computadoras e las Facultades
*Comision 1mp resgrasf . *Reglamento de grados y titulos
+Docente *Utiles de oficina +Reglamento de estudios
EVIDENCIAS E INDICADORES DEL PROCESO RIESGO
13) Registros 16) Indicadores 17) Riesgo

*Registro de plan de practicas

+Porcentaje de plan de practicas u otro aprobado
*Tiempo de emision de la resolucién de aprobacion del plan de

*Registro de documento recepcionados y enviados
* Registro de observaciones en el plan de practicas
*Registro de informes de PPP

«Actas de sustentacién

*Registro de documento recepcionados y enviados

précticas u otro
*Numero de revisiones del plan de practicas u otro
Porcentaje de informes de PPP aprobados
*Porcentaje de sustentaciones de PPP aprobados
*Tiempo de emision de la resolucion de aprobacion de las PPP

*Demora en emision de resoluciones
«Falta de interés de la Comisién de PPP

Fuente: Elaboracién Propia
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Tabla N° 83 Ficha de Caracterizacion PM2.4.1.1 Autorizacion de Prdcticas Pre-Profesionales

FICHA DEL PROCEDIMIENTO

AUTORIZACION DE  PRACTICAS PRE - R b 'Estudianted -
PROFESIONALES esponsable(s) Decanato de Facultad (Duepio del procedimiento)

*Comisioén de Practicas Pre-Profesionales

Nombre

Autorizar al estudiante o egresado para realizar las précticas pre-

profesionales conjuntamente con la designacion de asesor. Codigo PM2.4.1.1

Objetivo

Abarca desde la solicitud de la carta de presentacion hasta la emisién de

la resolucion que aprueba el plan de practicas pre-profesionales. Version 0.1

Alcance

Proveedor Entrada Descripcion de actividades Salida Cliente

*Haber aprobado los créditos requeridos

por cada Facultad para realizar la PPP +Carta de presentacion *Entidad o empresa

+Historial o record académico

+Plan de précticas pre-profesionales o
plan de aprendizaje

*Solicitud (En algunas facultades se
incluye en la solicitud el asesor
propuesto)

«Carta de aceptacion de asesor (en
algunas facultades)

«Carta de aceptacion de la empresa o
institucién

+Otros requisitos que cada facultad
establece. '

+Estudiante o egresado *Ver Tabla ASME-VM *Resolucion de aprobacion del plan | sEstudiante o egresado
PPP o de aprendizaje v designacion | *PM2.4.1.2 Aprobacion de las practicas pre-

de asesor profesionales

«Porcentaje de plan de practicas u otro aprobado
Indicadores +Tiempo de emision de la resolucion de aprobacion del plan de practicas u otro
+Niimero de revisiones del plan de practicas u otro

+Registro de plan de practicas
Registros *Registro de documento recepcionados y enviados
*Registro de observaciones en el plan de practicas

Fuente: Elaboracicn Propia
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Tabla N° 84 Ficha de Caracterizacion PM2.4.1.2 Aprobacion de las Prdcticas Pre-Profesionales

FICHA DEL PROCEDIMIENTO

APROBACION DE LAS PRACTICAS PRE- *Decanato de Facultad (Duefio del procedimiento)
Nombre Responsable(s) |<Estudiante
PROFESIONALES . - .
*Comisién de Practicas Pre-Profesionales
L Aprobar las practicas pre-profesionales ya sea mediante la sustentacion o
Objetivo del informe o solo la revision de ¢llo. Codigo PM24.12
Abarca desde la solicitud para revision o sustentacion hasta la emision de L.
Alcance - " . Version 0.1
la resolucion que apruceba las practicas pre-profesionales.
Proveedor Entrada Descripcion de actividades Salida Cliente

«Estudiante o egresado

sInformes de las PPP (Incluye la carta de
conformidad del asesor, constancia de
la empresa, las hojas de evaluacion)
«CD del informe

+Solicitud

Informe favorable del coordinador y
nota aprobatoria (Para dreas de salud
como enfermeria)

*Otros que se solicite de acuerdo a su
reglamento

+PM2.4.1.1 Autorizacién de
précticas pre -profesionales

*Resolucion de aprobacién del plan PPP
o de aprendizaje y designacion de
asesor

*Ver Tabla ASME-VM

*Resolucién de aprobacion de las
practicas pre profesionales

*Egresado o bachiller

profesional

*PM2.4.3 Emisioén del diploma de grado o titulo

*Resolucion de designacién  de
jurados,
sustentacién

hora 'y

fecha de | *Egresado o bachiller

Indicadores

«Porcentaje de informes de PPP aprobados
+Porcentaje de sustentaciones de PPP aprobadas
+Tiempo de emision de la resolucion de aprobacion de las PPP

Registros

*Registro de informes de PPP
» Actas de sustentacion
*Registro de documento recepcionados y enviados

Fuente: Elaboracion Propia
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Tabla N° 85 Ficha de Caracterizacion PM2.4.2 Titulo Profesional

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 2 (FICHA DE CARACTERIZACION)

Version 0.1

1) Nombre

TITULO PROFESIONAL

4) Responsable (s)

*Decanato de Facultad (Dueito del proceso)

«Jurados

+Comisién de Grados y Titulos
*Comisién Revisora Adhoc

+Interesado (Estudiante, egresado o bachiller)

2) Objetivo

Acreditar al bachiller como profesional mediante el titulo profesional.

PM242

3) Alcance

Abarca desde todas las modalidades de obtencion del titulo profesional.

6) Clasificacion Proceso Operativo

DESCRIPCION DEL PROCESO

7) Proveedores

8) Entradas

9) Procedimientos

10) Salidas

11) Ciudadano o Destinatario de los bienes y
servicios (Clientes)

«Interesado (Estudiante,

egresado o bachiller)

+Solicitud
*Requisitos

de

acuerdo

a cada

procedimiento por esta modalidad

+PM2.4.3 Emision del diploma

de grado o titulo profesional bachiller

*Bachiller

*Copia del diploma del

grado de

*PM2.4.2.1 Tesis

*Resolucién de  designacion de
asesor

*Resolucién de designacidon de
comision revisora Adhoc y de
asesor

sResolucién de aprobacion  del
proyecto de tesis

+Proyecto de tesis apto

+Informe de Jurados

*Resolucion  de designacién de
Jurados

*Borrador de tesis apto

*Resolucién de hora, lugar y fecha
de sustentacion

*Bachiller

» Acta de sustentacién

+Bachiller
*PM2.4.3 Emisién del diploma de grado o titulo
profesional

*Oficio de traslado de tesis
*Relacién de tesis
*Empastados de tesis

« Instituto o Direccion de Investigacion
*PA6.3.2 Procesamiento técnico de tesis

«Proyecto de tesis inscrito

«Instituto o Direccién de Investigacion
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*Resoluciéon de aceptacion por la

modalidad de experiencia
«Solicitud profesional y  designacién de
. . Jurados .
*Bachiller ll:oc‘[:uelsilfr(:l;entodeor ez;g:enrlizm idi; g cada «Informe de Jurados Bachiller
P p *Borrador de nforme apto
PM2422 Experiencia ';lesoh;cm:n fi'e hora, lugar y fecha
Profesional e sustentacion
+Bachiller
+Bachiller . ) »Acta de sustentacion *PM243 Emisién del diploma de grado o titulo
«PM2.4.3 Emisién del diploma | "CoPia del diplomas del grado de profesional
. . bachiller legalizado
de grado o titulo profesional - P T
. + Instituto o Direccion de Investigacion
«Empastados de informe o1
+Biblioteca
*Solicitud *Resolucion de aceptacién por la
*Bachiller *Requisitos de acuerdo a cada modalidad de examen de suficiencia
procedimiento por esta modalidad profesional «Bachill
sResoluciéon de designacion de achutier
*PM2.423 Examen de | Jurados y el dia, lugar y hora del
. isid Suficiencia Profesional examen escrito
PM2.6.4 Emisién de reporte «Reporte de notas
de notas
«Bachiller *Bachiller

*PM2.4.3 Emision del diploma

+Copia del diploma del grado de
bachiller

« Acta de sustentacion

*PM2.4.3 Emisién del diploma de grado o titulo

de grado o titulo profesional | profesional
s Informe emitido por la comisién
*Resoluciéon de  declaracion de
expedito . .
o *Resolucion de la designacion de Bachiller
. *Solicitud PM24.24 Expedientc | Jurados y fecha, lugar y hora de
*Bachiller *Requisitos de acuerdo a cada Judiciales sustentacion del expediente
procedimiento por esta modalidad
*Bachiller
«Acta de sustentacion +PM2.4.3 Emision del diploma de grado o titulo

profesional
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IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION DEL PROCESO

12) Controles o inspecciones

13) Recursos

14) Documentos (Base Legal)

*Tiempo de emision de resoluciones
*Documentos (oficios, proveidos,
resoluciones, etc.) correctos

Recursos Humanos

Infraestructura y Ambiente de trabajo

*Normas técnicas de gestion (Estatuto, RG,

+Secretaria
*Decano
+Conscrje
*Comisién
*Docente

+Oficinas administrativas

*Equipos  informaticos:
impresoras

+Utiles de oficina

ROF, MOF, TUPA)

*Nueva ley Universitaria N° 30220

*Reglamento General de Grados y Titulos de la
UNHEVAL

Computadoras € | «Directiva para optar el titulo de abogado bajo la

modalidad de expedientes judiciales
*Reglamento Interno de Grados y Titulos de la
Facultad de Ciencias de la Educacion

EVIDENCIAS E INDICADORES DEL PROCESO

RIESGO

13) Registros

16) Indicadores

17) Riesgo

+Registro de documentos recepcionados y enviados

» Acta de sustentacidon o examen

*Porcentaje de titulados por la modalidad de tesis

sPorcentaje de titulados por la modalidad de experiencia
profesional

+Porcentaje de titulados por la modalidad de examen de
suficiencia profesional

«Porcentaje de titulados por la modalidad de sustentacién de
expediente

*Demora en emision de resoluciones
+Falta de interés de la Comisidn de Grados y Titulos 0 Comision
Adhoc

Fuente: Elaboracion Propia
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Tabla N° 86 Ficha de Caracterizacion PM2.4.2,1 Tesis

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 3 (FICHA DE CARACTERIZACION)

Version 0.1

s Decanato de Facultad (Dueio del proceso)
*Comision Revisora Adhoc
1) Nombre TESIS 4) Responsable (s) |+Interesado
» Jurados
+Direccion de Investigacion u otra oficina
2) Objetivo Obtener el titulo profesional mediante la modalidad de tesis. 3) Codigo PM2.4.2.1
Abarca desde la solicitud para designacion de asesor hasta la emision ; . .
3) Alcance del acta de sustentacion. 6) Clasificacion Proceso Operativo

DESCRIPCION DEL PROCESO

7) Proveedores

8) Entradas

9) Procedimientos

19) Salidas

11) Ciudadano o Destinatario de los bienes y

servicios (Clientes)

«Solicitud

+Conformidad del Asesor

*Resolucion de modalidad de
tesis (Si en caso la facultad

~Inter§:sado (Estudiante, egresado o lo requiera) *PM2.42.1.1 Designacién de|<Resolucion de  designacién de «Interesado (Estudiante, egresado o bachiller)
bachiller) . asesor asesor
Proyecto de tesis de 4to afio
con visto bueno del asesor
(Si en caso la facultad lo
requiera)
*Resolucion  de  designacion  de
comisiéon revisora Adhoc y de
. asesor . . .
. -Proye?cto de tesis ' “Resolucion de  aprobacién  del Interesado (Estudiante, egresado o bachiller)
sInteresado  (Estudiante, egresado o | *Solicitud *PM2.4.2.1.2 Aprobacién del | proyecto de tesis
bachiller) +Conformidad o informe del | proyecto de tesis «Proyecto de tesis apto

asesor

*Proyecto de tesis inscrito

«Instituto o Direccion de Investigacion
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*Informe del borrador de

Bachiller tesis
+Solicitud sInforme de Jurados
«Informe del asesor *PM2.42.1.3 Revision del |+Resolucion  de designacién de .
. *Bachiller
.. ) borrador de tesis Jurados
. tp;lt\gli tr:;ogx;xg? del diploma de grado o 'Co%iad c:f’ 1 y ;iliploma del *Borrador de tesis apto
*Bachiller grado de bachitier
«Bachiller
* Acta de sustentacion +PM2.4.3 Emision del diploma de grado o titulo
profesional
~Solicitud “PM2.42.14 Sustentacion d i
+Bachiller +(4) Borrador de tesis (Si en 4.2.1.4 Sustentacion de | «Resolucion de hora, lugar y fecha +Bachiller

caso exista observaciones)

tesis

de sustentacion

*Oficio de traslado de tesis
*Relacién de tesis
*Empastados de tesis

«Instituto o Direccion de Investigacion
+PA6.3.2 Procesamiento técnico de tesis

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION DEL PROCESO

12) Controles o inspecciones

13) Recursos

14) Documentos (Base Legal)

Recursos Humanos
+Tiempo de emisién de resoluciones .
«Documentos (oficios, proveidos, | *Secretaria
luci ¢ t *Decano
resoluciones, etc.) correctos )
«Conserje
+Comision

Infraestructura y Ambiente de trabajo

*Normas técnicas de gestion (Estatuto, RG,

+Equipos

*Oficinas administrativas

informaticos:  Computadoras

impresoras
Utiles d¢ oficina

ROF, MOF, TUPA)
*Nueva ley Universitaria N° 30220
€| eReglamento General de Grados y Titulos de la
UNHEVAL

EVIDENCIAS E INDICADORES DEL PROCESO

RIESGO

15) Registros

16) Indicadores

17) Riesgo

+Registro de documentos recepcionados y enviados
+ Actas de sustentacion

*Porcentaje de tesis aprobadas

*Demora en emision de resoluciones
«Falta de interés de la comision de Adhoc o Jurados

Fuente: Elaboracién Propia
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Tabla N° 87 Ficha de Caracterizacion PM2.4.2.1.1 Designacion de Asesor

FICHA DEL PROCEDIMIENTO

Nombre | DESIGNACION DE ASESOR Responsable(s) | *Decanato de Faculiad (Duefio del procedimiento)
*Direccion de Investigacion u otra oficina
L Designar a un docente para el asesoramiento al interesado para el s
Objetivo desarrollo de sus tesis (trabajo de investigacion). Cadigo PM24.2.11
Alcance Abarca desde la solicitud hasta la designacién del asesor. Version 0.1
Proveedor Entrada Descripcion de actividades Salida ' Cliente
*Solicitud
*Conformidad del Asesor
. +Resolucion de modalidad de tesis (Si en ., . . . .
»Interesado (Estudiante, . . *Resolucion de  designacion de | «Interesado (Estudiante, egresado o bachiller)
egresado o bachiller) caso la facultad .lo requiera) . Ver Tabla ASME-VM asesor +PM2.4.2.1.2 Aprobacién del proyecto de tesis
*Proyecto de tesis de 4to afio con visto
bueno del asesor (Si en caso la facultad
lo requiera)
. «Tiempo de emisidn de la resolucién de designacion de asesor
Indicadores *Numero de tesis asesoradas por docente
. *Registro de documentos recepcionados y enviados
Registros *Registro de asesores

Fuente: Elaboracion Propia
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Tabla N° 88 Ficha de Caracterizacion PM2.4.2.1.2 Aprobacion del Proyecto de Tesis

FICHA DEL PROCEDIMIENTO

i *Decanato de Facultad (Duefio del procedimiento)
Nombre APROBACION DEL PROYECTO DE TESIS Responsable(s) |+Comision Revisora Adhoc

«Instituto o Direccion de Investigacion

Objetivo Aprobar el proyecto de tesis que es base para el desarrollo de la tesis. Cédigo PM2.4.2.12
Alcance Abarca desde la solicitud hasta la aprobacién del proyecto de tesis. Version 0.1
Proveedor Entrada Descripcion de actividades Salida Cliente

*Resolucion de designacién de
comision revisora Adhoc y de

*PM2.4.2.1.1 Designacién de |, . . . asesor «Interesado (Estudiante, egresado o bachiller)
asesor Resolucién de designacion de asesor *Resolucion de aprobacion  del | +PM2.4.2.1.3 Revision del borrador de tesis
proyecto de tesis
*Ver Tabla ASME-VM +Proyecto de tesis apto
«Interesado (Estudiante, +(3) Ejemplares del proyecto de tesis

. *Solicitud *Proyecto de tesis inscrito *Instituto o Direccion de Investigacion
egresado o bachiller) +Conformidad o informe del asesor

+Porcentaje de proyectos de tesis aprobados
Indicadores *Tiempo de emision de la resolucion de aprobacion del proyecto de tesis
+Numero de observaciones al proyecto de tesis

*Registro de proyecto de fesis
Registros *Registro de documentos recepcionados y enviados
*Registro de observaciones del proyecto de tesis

Fuente: Elaboracién Propia
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Tabla N° 89 Ficha de Caracterizacion PM2.4.2.1.3 Revision del Borrador de Tesis

FICHA DEL PROCEDIMIENTO

Nombre REVISION DEL BORRADOR DE TESIS Responsable(s) |/ Decandto de Facultad (Duekio del procedimiento)
Objetivo Revisar y asegurar que el borrador de tesis esté apto para su sustentacion Cédigo PM2.4.2.13
Alcance Abarca desde la solicitud hasta la emisién del informe del borrador. Version 0.1
Proveedor Entrada Descripcion de actividades Salida Cliente
*Resolucion de designacion de comision
+PM2.4.2.1.2 Aprobacién del | revisora Adhocy de asesor .
proyecto de tesis *Resolucion de aprobacion del proyecto
de tesis
*Informe de Jurados
+PM2.4.3 Emision del diploma «Copia del diploma del grado de *Resolucion  de designacion  de | »Bachiller

de grado o titulo profesional
*Bachiller

bachiller

*(4) Informe del borrador de tesis

*Ver Tabla ASME-VM

Jurados
*Borrador de tesis apto

*PM2.4.2.1.4 Sustentacion de tesis

*Bachiller *Solicitud
+Informe del asesor
Indicadores *Numero de revisiones al borrador de tesis
»Tiempo de emision de la resolucion de designacién de jurados
Registros *Registro de revisiones del borrador de tesis
8 *Registro de documentos recepcionados y enviados

Fuente: Elaboracion Propia
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Tabla N° 90 Ficha de Caracterizacion PM2.4.2.1.4 Sustentacion de Tesis

FICHA DEL PROCEDIMIENTO

i *Decanato de Facultad (Duefto del procedimiento)
Nombre SUSTENTACION DE TESIS Responsable(s) |+Jurados
¢Bachiller

Objetivo Realizar la sustentacion de tesis para obtener la respectiva calificacion. Codigo PM24.2.14
Alcance Abarca desde la solicitud para sustentacion hasta ¢l traslado de la tesis Version 01

empastada a la Oficina de Biblioteca Central. ’

Proveedor Entrada Descripcion de actividades Salida Cliente
- *Bachiller
PM24.2.13 .Rev1s1on del +Informe de Jurados « Acta de sustentacion +PM2.4.3 Emision del diploma de grado o titulo
borrador de tesis A
profesional
*Ver Tabla ASME-VM -dResoluclczn de hora, lugar y fecha | poo oo
«Solicitud e sustentacion
*Bachiller +*(4) Borrador de tesis (Si en caso exista . . .
observaciones) -1({)3;:3 (g]eézatsé:go de tesis «Instituto o Direccion de Investigacion
. +PA6.3.2 Procesamiento técnico de tesis
+Empastados de tesis
+Porcentaje de tesis aprobadas
Indicadores +Tiempo de emision de la resolucion de fecha y hora de sustentacién

*Porcentaje de tesis aprobado con observaciones

Registros +Acta de sustentacion

+Registro de documentos recepcionados y enviados

Fuente: Elaboracion Propia
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Tabla N° 91 Ficha de Caracterizacion PM2.4.2.2 Experiencia Profesional

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 3 (FICHA DE CARACTERIZACION) Version 0.1
» Decanato de Facultad (Duefio del proceso)
1) Nombre EXPERIENCIA PROFESIONAL 4) Responsable (5) |5 omiict
+Comision de Grados y Titulos
oy Obtener el titulo profesional mediante la modalidad de experiencia g
2) Objetivo profesional. P P 5) Codigo PM2.4.22
Abarca desde 1a solicitud para aceptacion por esa modalidad hasta la . . .
3) Alcance emision del acta de sustentacion. 6) Clasificacion Proceso Operativo
DESCRIPCION DEL PROCESO
7) Proveedores 8) Entradas 9) Procedimientos 10) Salidas 1) .Cz.-udadal'qo 0 Destinatario de los bienes y
servicios (Clientes)
+Solicitud
d *Documentacion  que  acredite  la

*Bachiller experiencia profesional no menor de 3

afios consecutivos

*Dossier +Resolucién de aceptacidon por la

+PM24.22.1 Aceptacion por | modalidad de experiencia .
N : . . - *Bachiller
experiencia profesional profesional y designacion de

*Bachiller Jurados
+PM243  Emisién  del |*Copia del diploma del grado de bachiller
diploma de grado o titulo | legalizado
profesional

*Borrador del informe por experiencia [*PM24.22.2 Revision del “Inf de Jurad
+Bachiller profesional borrador del informe de Orme Ce Juracos «Bachiller

L . . *Borrador de informe apto
«Solicitud experiencia profesional
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= Acta de sustentacion

*Bachiller
*PM2.4.3 Emision del diploma de grado o titulo
profesional

*Solicitud .,

Bachill *Borrador del informe de experiencia *PM2.4.2.2.3 Sustentacion del B

+Bachiller profesional  (Si  en caso  exista informe  de  experiencia | «Resolucion de hora, lugar y fecha de
observaciones) profesional sustentacion

*Bachiller

*Empastados de tesis

«Instituto o Direccion de Investigacion

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION DEL PROCESO -

12) Controles o inspecciones

13) Recursos

14) Documentos (Base Legal)

Recursos Humanos Infraestructura y Ambiente de trabajo

*Normas técnicas de gestién (Estatuto, RG,

ROF, MOF, TUPA)

*Tiempo de emision de resoluciones «Secretaria . L
*Documentos  (oficios,  proveidos, { + Decano *Oficinas administrativas +Nueva ley Universitaria N° 30220
resoluciones, etc.) correctos *Conserje *Equipos informdticos: ~ Computadoras e *Reglamento General de Grados y Titulos de la
+Comisién prresoras UNHEVAL
«Docente «Utiles de oficina
EVIDENCIAS E INDICADORES DEL PROCESO ~ RIESGO
15) Registros 16) Indicadores 17) Riesgo

*Registro de documentos recepcionados y enviados
+Actas de sustentacion

*Porcentaje de informes de experiencia profesional aprobados

*Demora en emision de resoluciones
«Falta de interés de la comisién de Adhoc o Jurados

Fuente: Elaboracion Propia
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Tabla N° 92 Ficha de Caracterizacion PM2.4.2.2.1 Aceptacion por Experiencia Profesional

FICHA DEL PROCEDIMIENTO

Nombre ACEPTACION POR EXPERIENCIA PROFESIONAL Responsable(s) DC——————JD'———-Q—————Z;;ZZ ato 3’: g’:gf)’s";’ (Do del rocedimienio,

Autorizar al bachiller para que opte el titulo profesional mediante la

Objetivo modalidad de experiencia profesional. Cddigo PM24221
Alcance Abarca desde la solicitud hasta la autorizacion por esa modalidad. Version 0.1
Proveedor Entrada Descripcion de actividades Salida Cliente
+Solicitud
sDocumentacion que acredite la
*Bachiller experiencia profesional no menor de 3
afios consecutivos “Resolucién de aceptacis 1
*Dossier modalidad  do | cxperioncia | BOCHlET
«Ver Tabla ASME-VM rofesional desi a.cién de +PM2.4.2.2.2 Revision del borrador del informe de
ﬁxra dos y En experiencia profesional
*Bachiller . .
+PM2.4.3 Emision del diploma |'SOBi2 dFl diploma del grado de
de grado o titulo profesional galz
Indicadores +Porcentaje de aceptaciones por la modalidad de experiencia profesional
! +»Tiempo de emision de la resolucion de aprobacion de la modalidad de experiencia profesional
Registro +Registro de bachilleres que son aceptados por la modalidad de experiencia profesional
gisiros +Registro de documento recepcionados y enviados

Fuente: Elaboracion Propia
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Tabla N° 93 Ficha de Caracterizacion PM2.4.2.2.2 Revision del Borrador del Informe de Experiencia Profesional

FICHA DEL PROCEDIMIENTO

Nombre REVISION DEL BORRADOR DEL INFORME DE Responsable(s) *Decanato de Facultad (Duenio del procedimiento)
EXPERERIENCIA PROFESIONAL P «Jurados
L Revisar y asegurar que el borrador del informe este apto para su s
ijenvo sustentacion. Codigo PM2.4.222
Alcance Abarca desde la solicitud hasta la emision del informe de conformidad. Version 0.1
Proveedor Entrada Descripcion de actividades Salida Cliente
*(4) Borrador del informe por
*Bachiller experiencia profesional
*Solicitud )
«Ver Tabla ASME-VM *Informe de Jurados ON2A323 Sustentacion del informe de
. ., o Saba - *Borrador de informe apto el SLenlacio
. *Resolucién de aceptacion por la experiencia profesional
+PM2.4.2.2.1 Aceptacién por . S .
L : modalidad de experiencia profesional y
experiencia profesional o :
designacion de jurados

Indicadores

«Numero de revisiones al borrador del informe

Registros

*Registro de revisiones del borrador de tesis

Fuente: Elaboracion Propia
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Tabla N° 94 Ficha de Caracterizacion PM2.4.2.2.3 Sustentacién del Informe de Experiencia Profesional

FICHA DEL PROCEDIMIENTO

SUSTENTACION DEL INFORME DE EXPERIENCIA

*Decanato de Facultad (Dueflo del procedimiento)

Nombre PROFESIONAL Responsable(s) 'Juradps
*Bachiller
L Realizar la sustentacién del informe de experiencia profesional para g
Objetivo obtener la respectiva calificacion. Codigo PM2.4.223
Alcance Abarca desde la solicitud para sustentacion hasta emision del acta de Version 0.1
sustentacion. -
Proveedor Entrada Descripcion de actividades Salida Cliente
:?‘f)hg;:r(;dor del informe de experiencia *Bachiller . .
*Bachiller . : . *Acta de sustentacion +PM2.4.3 Emision del diploma de grado o titulo
profesional (Si en caso exista rofesional
observaciones) p
*Ver Tabla ASME-VM *Resolucion de hora, lugar y fecha «Bachiller
de sustentacién
*PM24.222 Revision del «Informe de Jurados

borrador del informe

*Empastados del informe

«Instituto o Direccion de Investigacion

*Porcentaje de informes aprobados

Indicadores Tiernpo de emisién de la resolucion de fecha y hora de sustentacién
*Porcentaje de informes aprobado con observaciones
. . ion
Registros Acta de sustentacid

*Registro de documentos recepcionados y enviados

Fuente: Elaboracion Propia
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Tabla N° 95 Ficha de Caracterizacion PM2.4.2.3 Examen de Suficiencia Profesional

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 3 (FICHA DE CARACTERIZACION)

Version 0.1

* Decanato de Facultad (Duefio del proceso)
1) Nombre EXAMEN DE SUFICIENCIA PROFESIONAL 4) Responsable (5) |- Dochiler
*Comision de Grados y Titulos
L Obtener el titulo profesional mediante la modalidad de examen de )
2) Objetivo suficiencia profesional. 5) Cédigo PM24.23
Abarca desde 1a solicitud para aceptacién por esa modalidad hasta la . . .
3) Alcance emision del acta de examen. 6) Clasificacion Proceso Operativo
DESCRIPCION DEL PROCESO
7) Proveedores 8) Entradas 9} Procedimientos 10) Salidas 1) Cn zdadar‘m 0 Destinatario de los bienes y
servicios (Clientes)
*Solicitud
+Copia del diploma del grado
de bachiller
*Copia de resolucion de
«Bachiller aprobacion de PPP sin en
caso lo requiera
+En la Facultad de Educacion { +PM2.4.2.3.1 Autorizacion | *Resolucion de aceptaciéon por la

se piden los requisitos que | para examen de suficiencia | modalidad de examen de suficiencia | «Bachiller
es para la emisidon del| profesional profesional
diploma.

*PM2.6.4 Emision de reporte de notas +Reporte de notas

*Bachiller . .

+PM2.4.3 Emision del diploma de grado o S:giﬁ;i;‘p loma del grado

titulo profesional
Bachiller

+PM2.4.2.3.2 Examen escrito y
oral por la modalidad de
suficiencia profesional

» Acta de sustentacion

*PM2.4.3 Emisién del diploma de grado o titulo
profesional

*Resoluciéon  de designacion de
jurados y el dia, lugar y hora del
examen escrito

*Bachiller
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IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION DEL PROCESO

12) Controles o inspecciones

13) Recursos

14) Documentos (Base Legal)

»Tiempo de emision de resoluciones
*Documentos (oficios, proveidos,
resoluciones, etc.) correctos

Recursos Humanos Infraestructura y Ambiente de trabajo
+Secretaria
*Decano +Oficinas administrativas
+Conserje *Equipos  informaticos: Computadoras ¢
«Comision impresoras
+Docente +Utiles de oficina
+Director Académico

*Normas técnicas de gestion (Estatuto, RG,
ROF, MOF, TUPA)

*Nueva ley Universitaria N° 30220

*Reglamento General de Grados y Titulos de la
UNHEVAL

*Reglamento Interno de Grados y Titulos de la
Facultad de Ciencias de la Educacion

EVIDENCIAS E-.INDICADORES DEL PROCESO

RIESGO

13) Registros

16) Indicadores

17) Riesgo

+Registro de documentos recepcionados y enviados

» Actas de examen

+Porcentaje de examenes aprobados

*Demora en emision de resoluciones
+Falta de interés de la comision de Adhoc o Jurados

Fuente: Elaboracion Propia
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Tabla N° 96 Ficha de Caracterizacion PM2.4.2.3.1 Autorizacion para Examen de Suficiencia Profesional

FICHA DEL PROCEDIMIENTO

AUTORIZACION PARA EXAMEN DE SUFICIENCIA s Decanato de Facuitad (Dueflo del procedimiento)
Nombre PROFESIONAL Responsable(s) |, comision de Grados y Titulos
L. Autorizar al bachiller para que opte el titulo profesional mediante de ‘g
Objetivo examen de suficiencia profesional. Codigo PM24.23.1
Alcance Abarca desde la solicitud hasta la autorizacion por esa modalidad. Version 0.1
Proveedor Entrada Descripcion de actividades Salida Cliente
«Solicitud
+Copia de resolucién de aprobacién de
«Bachiller PPP si en caso lo requiera
+En la Facultad de Educacién se piden
los requisitos que es para la emision del
diploma. +Resolucion de aceptacion por la|+<PM24.232 Examen escrito y oral por la
«Bachiller *Ver Tabla ASME-VM modalidad de examen de suficiencia | modalidad de suficiencia profesional
+PM2.6.4 Emision de reporte | *Reporte de notas profesional *Bachiller
de notas
+Bachiller

*PM2.4.3 Emision del dipioma
de grado o titulo profesional

*Copia del diploma del grado de
bachiller

Indicadores

+Porcentaje de aceptaciones por la modalidad de examen de suficiencia profesional
* Tiempo de emision de la resolucion de aprobacion de la modalidad de examen de suficiencia profesional

Registros

*Registro de bachilleres que son aceptados por la modalidad de examen de suficiencia profesional

*Registro de documento recepcionados y enviados

Fuente: Elaboracion Propia
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Tabla N° 97 Ficha de Caracterizacion PM2.4,2.3.2 Examen Escrito y Oral por la Modalidad de Suficiencia Profesional

FICHA DEL PROCEDIMIENTO

*Decanato de Facultad (Dueho del procedimiento)
Nomb EXAMEN ESCRITO Y ORAL POR LA MODALIDAD DE R ol éuralcli%s
ombre | SUFICIENCIA PROFESIONAL esponsable(s) |*Bachiller
*Director Académico
*Docente
L. Evaluar el examen escrito y oral por la modalidad de examen de g
Objetivo suficiencia profesional. Codigo PM2.4.232
Alcance Abarca desde la emision de la resolucion jurados hasta emision del acta. Version 0.1
Proveedor Entrada Descripcion de actividades Salida Cliente
*Bachiller
+Acta de examen +PM2.4.3 Emision del diploma de grado o titulo
+PM2.4.2.3.1 Aceptacién para | *Resolucién de aceptacién por la profesional
examen de  suficiencia modalidad de examen de suficiencia | «Ver Tabla ASME-VM
profesional profesional *Resolucién de  designacién de
Jurados y el dia, lugar y hora del | *Bachiller
examen escrito
Indicador «Porcentaje de examenes aprobados
naicadores » Tiempo de emision de la resolucion de fecha, hora de examen y jurados
Registros +Acta de examen

+Registro de documentos recepcionados y enviados

Fuente: Elaboracion Propia
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Tabla N° 98 Ficha de Caracterizacion PM2.4.2.4 Expedientes Judiciales

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 3 (FICHA DE CARACTERIZACION)

Version 0.1

1) Nombre

EXPEDIENTES JUDICIALES

4) Responsable (s)

»Decanato de Facultad (Duefio del proceso)

*Bachiller
«Jurados

+Comisidn de Grados y Titulos

Obtener el titulo profesional mediante la modalidad de sustentacion de

2) Objetivo expediente en materia civil, penal y otros para la Facultad de Derecho y | 5) Cddigo PM2.4.2.4
Ciencias Politicas.
3) dlcance Abarca desde la solicitud para aceptacion por esa modalidad hasta la 6) Clasificacion Proceso Operativo

emision del acta de sustentacion.

DESCRIPCION DEL PROCESO

7) Proveedores

8) Entradas

9) Procedimientos

10) Salidas

11) Ciudadano o Destinatario de los bienes y
servicios (Clientes)

+Solicitud

+(02) expedientes judiciales,
uno debe ser en materia
civil, o constitucional, o

+PM2.4.24.1 Aprobaciéon de

*Bachiller laboral, o contencioso-| expedientes judiciales *Informe emitido por la comision *Bachiller
administrativo y el otro, en
materia  penal  (proceso
ordinario)
*PM24.24.2 Declaracion de *Resoluciéon  de  declaracion  de
Bachiller +Solicitud expedito para la sustentacién exvedito Bachiller
de expedientes judiciales P
«Bachiller
«Solicitud «Acta de sustentacion -PM2.§.3 Emisién del diploma de grado o titulo
«Bachill +(03) ejemplares de los|*PM2.4.2.4.3 Sustentacion del profesional
achutler resnmenes de| expedientes judiciales

cada uno de los expedientes

*Resolucion de la designacion de
jurados y fecha, lugar y hora de
sustentacion del expediente

*Bachiller

173




IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION DEL PROCESO

12) Controles o inspecciones

13) Recursos

14) Documentos (Base Legal)

*Tiemapo de emision de resoluciones
*Documentos (oficios, proveidos,
resoluciones, etc.) correctos

Recursos Humanos

Infraestructura y Ambiente de trabajo

*Normas técnicas de gestion (Estatuto, RG,

»Secretaria
*Decano
*Conserje
+Comisién
*Docentes

+Oficinas administrativas

impresoras
«Utiles de oficina

*Equipos  informaticos:

ROF, MOF, TUPA)
*Nueva ley Universitaria N° 30220

*Reglamento General de Grados y Titulos de la
Computadoras ¢ UNHEVAL

*Directiva para optar el titulo de abogado bajo la
modalidad de expedientes judiciales

EVIDENCIAS E INDICADORES DEL PROCESO

- RIESGO

15) Registros

16) Indicadores

17) Riesgo

*Registro de documentos recepcionados y enviados

»Actas de examen

«Porcentaje de sustentacion de expedientes judiciales aprobados

«Demora en emision de resoluciones
+Falta de interés de la Comisién de Grados y Titulos o Jurados

Fuente: Elaboracion Propia
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Tabla N° 99 Ficha de Caracterizacion PM2.4.2.4.1 Aprobacion de Expedientes Judiciales

FICHA DEL PROCEDIMIENTO

Nombre APROBACION DE EXPEDIENTES JUDICIALES Responsable(s) | 2ecanato de Faculiad (Dueflo del procedimiento)
*Comision de Grados y Titulos
Autorizar al bachiller para que opte el titulo profesional mediante la
Objetivo modalidad de sustentacién de dos expedientes en materia civil, penal y Caodigo PM2.4.24.1
otros para la Facultad de Derecho y Ciencias Politicas.
Alcance Abarca desde 1a solicitud hasta la autorizacién por esa modalidad. Version 0.1
Proveedor Entrada Descripcion de actividades Salida Cliente
*Solicitud
+(02) expedientes judiciales, uno debe
ser en materia civil, o constitucional, o +Bachiller
Bachiller laboral, o contencioso - administrativo y | ¢ Ver Tabla ASME-VM +Informe emitido por la comisién *PM2.42.4.2 Declaracion de expedito para la
el otro, en materia penal (proceso sustentacion de expedientes judiciales
ordinaric), con una antigiiedad no
mayor a cinco (05) afios de fenecido.
Indicadores +Porcentaje de aceptaciones por la modalidad de sustentacion de expedientes judiciales
s Tiempo de emision de la resolucion de aprobacion de la modalidad de sustentacion de expedientes judiciales
Registros *Registro de bachilleres que son aceptados por la modalidad de sustentacion de expedientes judiciales

*Registro de documento recepcionados y enviados

Fuente: Elaboracion Propia
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Tabla N° 100 Ficha de Caracterizacion PM2.4.2.4.2 Declaracion de Expedito para la Sustentacion de Expedientes Judiciales

FICHA DEL PROCEDIMIENTO

Nomb DECLARACION DE EXPEDITO PARA LA R bl D de Facuitad (Duefio del dimi
ombre SUSTENTACION DE EXPEDIENTES JUDICIALES esponsable(s) ecanato de Faculta efio del procedimiento)

Objetivo Declarar expedito para la sustentacién del expediente en materia civil, Cédigo PM2 4242

penal y otros.
Alcance Abarca desde la solicitud de declaracion de expedito hasta su aprobacion. Version 0.1
Proveedor Entrada Descripcion de actividades Salida Cliente
+Bachiller +Solicitud )
*Resolucién  de  declaracion  de *Bachiller
*Ver Tabla ASME-VM edit +PM2.4243 Sustentacion del expedientes
*PM2.4.2.4.1 Aprobacién de |*Informe favorable emitido por la expedito judiciales
expedientes judiciales comision
Indicadores »Tiempo de emision de la resolucion de expedito
Registros *Registro de documentos recepcionados y enviados

Fuente: Elaboracion Propia
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Tabla N° 101 Ficha de Caracterizacion PM2.4.2.4.3 Sustentacion de Expedientes Judiciales

FICHA DEL PROCEDIMIENTO

. * Decanato de Facultad (Duefio del procedimiento)
Nombre SUSTENTACION DE EXPEDIENTES JUDICIALES Responsable(s) | +Bachiller
*Jurados
. Realizar la sustentacién del informe del expediente judicial en materia ‘g
Objetivo civil, penal y otros para obtener la respectiva calificacion. Cadigo PM24.24.3
Alcance Abarca desde la solicitud para sustentacion hasta emision del acta. Version 0.1
Proveedor Entrada Descripcion de actividades Salida Cliente
*Solicitud *Resoluciéon de la designacion de
«Bachiller +(03) ejemplares de los resumenes de jurados y fecha, lugar y hora de |+Bachiller
cada uno de los expedientes sustentacion del expediente
*Ver Tabla ASME-VM
+PM2.4.2.4.2 Declaracion de *Bachiller
expedito para la sustentacion | «Resolucion de declaracion de expedito +Acta de sustentacion +PM2.4.3 Emision del diploma de grado o titulo
de expedientes judiciales _ profesional
Indicadores *Porcentaje de expedientes aprobados
*Tiempo de emision de resolucion de fecha y hora de sustentacion y jurados
Registros »Acta de sustentacion
&t *Registro de documentos recepcionados y enviados

Fuente: Elaboracion Propia
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Tabla N° 102 Ficha de Caracterizacion PM2.4.3 Emision del Diploma de Grado o Titulo Profesional

FICHA DEL PROCEDIMIENTO

*Decanato de Facultad (Dueflo del procedimiento)
*Interesado
*Consejo de Facultad
i *Comision de Grados y Titulos
Nombre EMISION DEL DIPLOMA DE GRADO O TiTULO Responsable(s) *Rectorado
PROFESIONAL P *Vicerrectorado Académico
*Secretaria General
*Consejo Universitario
*Unidad de Grados y Titulos
* Asesoria Legal
-y Acreditar al egresado o bachiller como profesional mediante la emision (1.
Objetivo del diploma de grado o titulo profesional. Codigo PM24.3
Alcance Abarca desde la solicitud de 1a emision del diploma hasta su entrega. Version 0.1
Proveedor Entrada Descripcicn de actividades Salida Cliente
*Solicitud +Interesado
. . *Requisitos para grado de bachiller o +PM2.4.7 Constancia de grado o titulo profesional
Bgrosado o Bachiller titulo  profesional (Se encuentran *Resolucién que confiere el grado o| en tramite
descritos en la tabla ASME-VM) titulo profesional *PM2.4.2.1.3 Revision del borrador de tesis
+Diploma del grado de bachiller o |*PM24.2.2.1  Aceptacion por experiencia
+Egresado o Bachiller oVer Tabla ASME-VM titulo profesional profesional
*PM2.6.3 Emision de | *Certificado de estudios *PM2.423.1  Autorizacién para examen de
certificado de estudios . suficiencia profesional
*PM2.4.1.2 Aprobacion de las { *Resoluciéon de aprobacién de las *Registro del grado o titulo|, SUNEDU
practicas pre - profesionales practicas pre profesionales profesional
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*PM2.4.2.1.4 Sustentacion de
tesis

*PM2.4.2.2.3 Sustentacion del
informe de  experiencia
profesional

+PM2.4.2.3.2 Examen escrito y
oral por la modalidad de
suficiencia profesional
*PM2.42.4.3 Sustentacién de
expediente judiciales

«Acta de sustentacion o de examen de

alguna modalidad de titulacion

»Expediente del interesado

académicos

*PA10.3  Almacenamiento

de

expedientes

Indicadores

+Tiempo de emision de resolucion de aprobacion del grado o titulo profesional
+Tiempo de emision del diploma del grado o titulo profesional

*Niimero de graduados
«Numero de titulados

*Registro de documentos recepcionados y enviados

Registros *Registro de graduados

*Registro de titulados

Fuente: Elaboracion Propia
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Tabla N° 103 Ficha de Caracterizacion PM2.4.4 Duplicado del Diploma de Grado o Titulo Profesional

FICHA DEL PROCEDIMIENTO

*Rectorado(Dueflo del procedimiento)
*Interesado
., *Unidad de Tramite Documentario
Nomb DUPLICADO DEL DIPLOMA DE GRADO O TITULO R bl «Vicerrectorado Académico
ombre | pROFESIONAL esponsable(s) | .Secretaria General
«Consejo Universitario
*Unidad de Grados y Titulos
*Asesoria Legal
- Emitir el duplicado del diploma de grado o titulo profesional por causa ‘s
Objetivo de pérdida o robo. Cédigo PM2.4.4
Alcance Abarca desde la solicitud de la emision del duplicado del diploma hasta Version 01
su entrega.
Proveedor Entrada Descripcion de actividades Salida Cliente
sResolucion  que  confiere el
*Solicitud duplicado del grado o titulo|+Interesado
*Requisitos para grado de bachiller o profesional +PM2.4.7 Constancia de grado o titulo profesional
+Interesado titulo profesional por duplicado (Se *Diploma del grado o ftitulo| en tramite
encuentran descritos en la tabla ASME- «Ver Tabla ASME-VM profesional _
M) +Publicacion de la pérdida *Diario el PERUANO
*Medio de Comunicacion
+Interesado . ,
PM263  Emision de |+Certificado de estudios Registro el grado 0 titulo {, si;NEDUY
certificado de estudios P
»Tiempo de emisidn de resolucion de aprobacion del duplicado del grado o titulo profesional
Indicadores »Tiempo de emisi6n del diploma del duplicado del grado o titulo profesional
*Porcentaje de duplicados del diploma del grado o titulo profesional atendidos
. +Registro de documentos recepcionados y enviados
Registros *Registro de emision de diplomas

Fuente: Elaboracion Propia
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Tabla N° 104 Ficha de Caracterizacion PM2.4.5 Certificacion del Grado o Titulo Profesional

FICHA DEL PROCEDIMIENTO

‘ CERTIFICACION DEL GRADO O TITULO * Unidad de Grados y Titulos (Dueio del procedimiento)
Nombre PROFESIONAL Responsable(s) |, Secretaria General
Objetivo Certificar el diploma del grado o titulo profesional. Codigo PM245
Alcance Abarca desde ¢l pago hasta la certificacion del grado o titulo profesional. Version 0.1
Proveedor Entrada Descripcion de actividades Salida Cliente
. *Recibo de pago . Diploma del grado o tituloj,
Interesado +Diploma del grado o titulo profesional Ver Tabla ASME-VM profesional certificado Interesado
Indicadores +Porcentaje de certificaciones atendidas
Registros *Registro de certificaciones atendidas

Fuente: Elaboracion Propia
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Tabla N° 105 Ficha de Caracterizacion PM2.4.6 Copia del Grado o Titulo Profesional en el Papel de Seguridad

FICHA DEL PROCEDIMIENTO

Nombre COPIA DEL GRADO O TITULO PROFESIONAL EN EL Responsable(s) *Secretaria General Dueio del procedimiento)
PAPEL DE SEGURIDAD P *Unidad de Grados y Titulos
Objetivo Emitir la copia del grado o titulo profesional en papel de seguridad. Codigo PM2.4.6
Alcance Abarca desde la solicitud hasta la emisién de la copia del grado o titulo. Version 0.1
Proveedor Entrada Descripcion de actividades Salida Cliente
+Interesado *Recibo de pago
+Ver Tabla ASME-VM .COPH? del grado o titulo en papel de *Interesado
seguridad
+PM2.4.3 Emisién del diploma { «Diploma del grado de bachiller o titulo
de grado o titulo profesional | profesional

Indicadores

Porcentaje de copias de grados o titulos profesionales atendidas

Registros

*Registro de copias de grados o titulos profesionales

Fuente: Elaboracion Propia
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Tabla N° 106 Ficha de Caracterizacion PM2.4.7 Constancia de Grado o Titulo Profesional en Tramite

FICHA DEL PROCEDIMIENTO

Nombre CONST,AN CIA DE GRADO O TiTULO PROFESIONAL Responsable(s) e Secretaria General Duefio del procedimiento)
EN TRAMITE P + Unidad de Grados y Titulos

Objetivo E'mltlr la con:c.tanC|a que certifique qt'Je ?I diploma del grado o Cédigo PM2.4.7
titulo profesional se encuentra en tramite.

Alcance Abarca desde la solicitud hasta la emision de la constancia. Version 0.1

Proveedor Entrada Descripcion de actividades Salida Cliente
. *Recibo de pago
Interesado «Solicitud

*PM2.4.3 Emision del diploma
de grado o titulo profesional
+PM2.44 Duplicado del

*Ver Tabla ASME-VM

*Resolucién que confiere el grado o
titulo profesional o duplicado

*Constancia de grado o titulo
profesional en tramite

+Interesado

diploma de grado o titulo
profesional
Indicadores Porcentaje de constancias emitidas
+ Tiempo de emision de constancia
. *Registro de constancias
Registros *Registro de documentos recepcionados y enviados

Fuente: Elaboracion Propia
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Tabla N° 107 Ficha de Caracterizacion PM2.5 Seguimiento al Egresado

- FICHA DEL PROCEDIMIENTO

Nombre SEGUIMIENTO AL EGRESADO Responsable(s) |+Decanato de la Facuitad (Dueito del procedimiento)
. Conocer el desempeiio laboral de los egresados de las distintas Escuelas o
Objetivo Profesionales, Cédigo PM2.5
Alcance Abarca el registro del egresado. Version 0.1
Proveedor Entrada Descripcion de actividades Salida Cliente
* Egresado « Datos del egresado *Ver Tabla ASME-VM *Registro del egresado «Facultad
Indicadores +Numero de egresados registrados
Registros «Lista de egresados registrados en la pagina web

Fuente: Elaboracion Propia
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Tabla N° 108 Ficha de Caracterizacion PM2.6 Gestion de la Documentacion Académica

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 1 (FICHA DE CARACTERIZACION) | Versién 0.1

1) Nombre GESTION DE LA DOCUMENTACION ACADEMICA

4) Responsable (s)

* Direccion de Asuntos Académicos (Duehio del proceso)
«Vicerrectorado Académico

«Unidad de Procesos Académicos

*Unidad de Registro Central y Archivo Académico

2) Objetivo

Emitir documentos académicos que conciernen a las notas obtenidas en
el transcurso de sus estudios universitarios.

5) Codigo

PM2.6

3) Alcance Abarca constancias, certificados, historiales y reporte de notas.

6) Clasificacion

Proceso Operativo

DESCRIPCION DEL PROCESO

11) Ciudadano o Destinatario de los bienes

7) Proveedores 8) Entradas 9) Procedimientos 10) Salidas y servicios (Clientes)
+PM2.3.4.22 Evaluacién para
el sistema académico
+PM2.3.4.2.3 Rectificacion de
nota .
PM23424 Examen de | ROBiStrode notas
Subsanacion
PM23425 Examen de
Aplazados .Exi:ﬁcl:ias Emision  de +Constancia «Interesado
*Reporte de notas
*Recibo de pago
*Interesado +Solicitud
+Constancia de hospital (para constancia
de internado)
+Facultad *Resolucion de amonestacion
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*PM2.3.42.2 Evaluacion para
el sistema académico
*PM2.3.42.3 Rectificacién de
nota

PM23.424 Examen de | RCBIStO denotas
Subsanacion
*PM2.3425 Examen de
Aplazados
*Reporte de notas
«Interesado *Recibo de pago
*Solicitud

*PM2.6.2 Emision de historial
académico

«Historial Académico

+Interesado

*PM2.4.1.1 Autorizacién de practicas pre-
profesionales

+PM2.2.1.2.2 Reincorporacion

*PM2.3.4.2.2 Evaluacién para
el sistema académico
*+PM2.3.4.2.3 Rectificacion de

*Interesado
*PM2.4.3 Emision del diploma de grado o titulo

nota +Acta de notas . . .
PM23.424 Examen de |+Registro de notas Certificado de estudios profesional . .
Subsanacién *PM2.4.4 Dgphcado del diploma de grado o
PM23425 Examen de titulo profesional
Aplazados PM263  Emision  de
certificado de estudios
*Reporte de notas
*Recibo de pago
*Solicitud
. +Una foto tamafio carnet o . . *Unidad de Registro Central y Archivo
Interesado «Constancias de no adeudar actual Copia del certificado de estudios Académico
(Egresado)
*Copia del certificado anterior (Por 2da
vez 0 mas)
+PM2.3.422 Evaluacion para
¢l sistema académico
*PM2.3.4.2.3 Rectificacion de
nota . «Interesado
PM23.424 Examen de | Registrode notas . *PM24.23.1 Autorizacién para examen de
- *PM2.6.4 Emisién de reporte L o
Subsanacién de notas *Reporte de notas suficiencia profesional
sPM2.3.42.5 [Examen de *PM2.2.1.2.2 Reincorporacion
Aplazados *PM2.2.1.2.3 Asignatura dirigida
«Interesado *Recibo de pago
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IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION DEL PROCESO

12) Controles o inspecciones

14) Documentos (Base Legal)

+Tiempo de emisién de constancias
+Tiempo de emision de certificados

«Tiempo de emision de historial académico

+Tiempo de emisioén de reportes de notas

+Control de errores en el contenido
constancias, certificados, historiales
reportes de notas

de
o

13) Recursos
Recursos Humanos Infraestructura y Ambiente de trabajo
+»Técnico +Oficinas administrativas
oJefe *Equipos  informéticos: Computadoras e
«Vicerrector Académico impresoras
*Auxiliar +Utiles de oficina

*Normas técnicas de gestion (Estatuto, RG,
ROF, MOF, TUPA)

*Nueva ley Universitaria N° 30220

*Reglamento de Estudios

*Reglamento de aplicacion del promedio
ponderado, tercio y quinto superior

*Reglamento para elaboracioén de certificados

EVIDENCIAS E INDICADORES DEL PROCESO

RIESGO

15) Registros

16) Indicadores

17) Riesgo

*Registro de constancias

*Registro de historiales académicos
*Registro de certificados de estudios
*Registro de reportes de notas

Porcentaje de constancias atendidas
*Porcentaje de historiales académicos atendidos
+Porcentaje de certificados de estudios atendidos
«Porcentaje de reportes de notas atendidos

«Informacidn inadecuada
*Demora en la emision de documentos

Fuente: Elaboracion Propia
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Tabla N° 109 Ficha de Caracterizacion PM2.6.1 Emision de Constancias

FICHA DEL PROCEDIMIENTO

. * Unidad de Registro Central y Archivo Académico (Duefio del procedimiento)
Nombre EMISION DE CONSTANCIAS Responsable(s) | +Vicerrectorado Académico
*Unidad de Procesos Académicos
Emitir un documento oficial el cual haga constar los rubros tales como ’
egresado, matricula, estudios, primeros puestos, tercio y quinto superior,
Objetivo promedio ponderado, conducta, no haber sido separado de la Codigo PM2.6.1
Universidad, nota minima aprobatoria, internado rotatorio, extranjero,
nota vigesimal y mimero de creditaje.
Alcance Abarca desde la solicitud de la constancia hasta su emision. Version 0.1
Proveedor Entrada Descripcion de actividades Salida Cliente
+PM2.3.4.2.2 Evaluacién para
el sistema académico
+PM2.3.4.2.3 Rectificacion de
nota .
PM23.424 Examen do | Re8istrode notas
Subsanacion
*PM2.3425 Examen de
Aplazados .
*Facultad *Resolucién de amonestacién *Ver Tabla ASME-VM *Constancia *Interesado
«Interesado
*PM2.6.4 Emisién de reporte | *Reporte de notas
de notas
*Recibo de pago
s Interesado Solicitud
*Constancia de hospital (para constancia
de internado)
Indicadores *Porcentaje de constancias atendidas
ado +»Tiempo de emision de constancia
Registros *Registro de constancias

Fuente: Elaboracion Propia
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Tabla N° 110 Ficha de Caracterizacion PM2.6.2 Emision de Historial Académico

FICHA DEL PROCEDIMIENTO

Nombre EMISION DE HISTORIAL ACADEMICO Responsable(s) | +Unidad de Registro Central y Archivo Académico (Dueho del procedimiento)
L Emitir un documento que enlista y describe las notas de las asignaturas -
Objetivo cursadas por el interesado. Codigo PM2.6.2
Alcance Abarca desde 1a solicitud del historial académico hasta su emision. Version 0.1
Proveedor Entrada Descripcion de actividades Salida Cliente
*PM2.3.4.2.2 Evaluacién para el
sistema académico
+PM2.3.4.2.3 Rectificacion de nota
*PM2.3424 Examen de | *Registro de notas
Subsanacién
PM2.34.25 Examen de oInteresado
Aplazados «Ver Tabla ASME-VM «Historial Académico -PM2.4{. 1.1 Autorizacion de précticas pre-
*Interesado - profesionales ) N
+PM2.6.4 Emisién de reporte de |Reporte de notas *PM2.2.1.2.2 Reincorporacion
notas
. *Recibo de pago
Interesado «Solicitud
Indicad +Porcentaje de historiales académicos atendidos
halcadores *Tiempo de emisidn de historial académico
Registros *Registro de historiales académicos

Fuente: Elaboracion Propia
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Tabla N° 111 Ficha de Caracterizacion PM2.6.3 Emision de Certificado de Estudios

FICHA DEL PROCEDIMIENTO

Nombre EMISION DE CERTIFICADO DE ESTUDIOS Responsable(s) * Unidad de Registro Central y Archivo Académico (Dueilo del procedimiento)
P ' *Vicerrectorado Académico
N Emitir un documento oficial que acredita la lista de asignaturas o
Objetivo aprobadas por el estudiante. Cddigo PM2.63
Alcance Abarca desde la solicitud del certificado de estudios hasta su emisién. Version 0.1
Proveedor Entrada Descripcion de actividades Salida Cliente
*Recibo de pago
+Solicitud
«Una foto tamafio carnet «Interesado
*Interesado °830gn;t::;:)15 de no adeudar actual +PM2.4.3 Emision del diploma de grado o titulo
o . . +Certificado de estudios profesional
‘(/Z;p:)a;;sl) certificado anterior (Por 2da *PM2.4.4 Duplicado del diploma de grado o titulo
Tnferosado profesional

*PM2.6.4 Emision de reporte de | +Reporte de notas

notas

*Ver Tabla ASME-VM

*PM2.3.4.2.2 Evaluacién para

¢l sistema académico

*PM2.3.4.2.3 Rectificacion de

nota *Acta de notas . . . . . . .
PM23424 Examen de |+Registro e notas Copia del certificado de estudios Unidad de Registro Central y Archivo Académico

Subsanacion
*PM2.34.25 Examen de

Aplazados

Indicadores Porcentaje de certificados de estudios atendidos
*Tiempo de emision del certificado de estudios
Registros *Registro de certificado de estudios

Fuente: Elaboracion Propia
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Tabla N° 112 Ficha de Caracterizacion PM2.6.4 Emision de Reporte de Notas

FICHA DEL PROCEDIMIENTOQ

Nombre EMISION DE REPORTE DE NOTAS Responsable(s) |+Unidad de Procesos Académicos (Duefio del procedimiento)

Emitir el reporte de notas con las asignaturas aprobadas o desaprobadas

Objetivo seglin semestre o afio académico que se requiera. Cadigo PM2.6.4
Alcance Abarca desde la solicitud del certificado de estudios hasta su emision. Version 0.1
Proveedor Entrada Descripcién de actividades Salida Cliente
«Interesado *Recibo de pago
+Interesado
PM2.3.4.2.2 Evaluacién para : *PM24.23.1  Autorizacion para examen de
el si s't e'm’a :‘1 cadémico suficiencia profesional
. . . . ‘ . +PM2.2.1.2.2 Reincorporacion
rP;(l)\«tIaZ.3.4.2.3 Rectificacién de ‘ Ver Tabla ASME-VM Reporte de notas «PM2.2.1.2.3 Asignatura dirigida
PM23424 Examen de +Registro de notas +PM2.6.1 Emision de constancias
Sub s;'m a ;:i c’;n +PM2.6.2 Emision de historial académico
PM23425 Examen de *PM2.6.3 Emision de certificado de estudios
Aplazados

Indicadores +Porcentaje de reportes de notas atendidos

Registros *Registro de reporte de notas

Fuente: Elaboracion Propia
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Tabla N° 113 Ficha de Caracterizacion PM3 Extensién Universitaria y Proyeccion Social

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 0 (FICHA DE CARACTERIZACION) Version 0.1
*Direccidn_de EU y PS (Duefio_del |+ Secretaria General
. ., proceso) *CEUPS-F
Nomb EXTENSION UNIVERSITARIA Y PROYECCION 4R bl « Jefatura de EU y PS *Unidad de Extensién o Unidad de
1) Nombre SOCIAL ) Responsable » Vicerrectorado Académico Proyecci6n Social
*Rectorado, CU, Asesoria Legal +Coordinador, Docente, Decanato
+Decanato de Facultad +Consejo de Facultad

Implementar programas y proyectos de intervencidn social y
2) Objetivo trasferencia de conocimiento a las comunidades u organizaciones | 5) Codigo PM3
publicas y privadas a través de su elaboracion, ejecucion y difusion.

Abarca desde la gestion de la organizacion de los programas y proyectos

3) Aleance Extension Universitaria y Proyeccidn Social hasta su difusion. 6) Clasificacién Operativo
DESCRIPCION DEL PROCESO
7) Proveedores 8) Entradas 9) Procesos (Nivel 1) 10) Salidas 11) Ciudadano o Destinatario de los bienes

y servicios (Clientes)

+PA3.2.42 Emision del contrato o | Resolucién de - contrato o

mbramient a docente nombramiento de ganadores del *Resolucion de la designacion del «Facultades
nombramiento par 5 Y| concurso publico (Lista de docentes Director det CEUPS-F
jefes de practica nombrados)
«Facultad: Creacion de Centros *Resolucidn de creacion de Centros de *Oficio para aprobacion del proyecto
: EUyPS Pl convgnio P Proyecio | .p3.1.1.1 Formulacién y suscripcion de

+Organizaciones  (Privadas o |Solicitud de  convenios con convenios propuestos por la UNHEVAL

«Proyecto de convenio

Piblicas) organizaciones

*PE3.1.1.1 Formulacién y

suscripcion de convenios | *Oficio de observaciones del proyecto | *PM3.1  Gestidon de  la | *Resolucion de aprobacion del Plan de

propuestos por la UNHEVAL de convenio organizaciéon de programas y | Trabajo *PAS. Gestion de bienes y servicios

*PE3.1.1.2 Suscripcién de convenios | * Convenios suscritos proyectos de EU 'y PS «Plan de Trabajo

propuestos a la UNHEVAL

*PE1.2.6 Aprobacion y difusion |,

del POI POl aprobado +Oficio de la propuesta de
s Informacion sobre las necesidades de actualizacién de politicas, normas,

+Entorno modificacién de politicas, normas, reglamentos entre otros *PA13 Aprobacion y difusion de la
reglamentos entre otros *Propuesta de  actualizacién de | Normatividad — Documentos de gestion

*PAL.L Evaluacién del
requerimiento de la Normatividad
- Documentos de gestion

politicas, normas, reglamentos entre

*Oficio de observaciones de la otros

normatividad
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+Solicitud

+Usuario *Recibo de pago

+PM3.2 Gestién del desarrollo
de programas y proyectos de
EUyPS

*Constancia de
proyectos d EU o PS

participacion

en .
*Usuario

+PM3.3 Gestion de la difusion
de los programas y proyectos
de EUyPS

*Revista Valdizana

Universitaria y Proyeccién Social

*Unidades académicas
*Unidades administrativas
*Entormo: Organizaciones publicas y privadas

de Extensién

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION DEL PROCESO

12) Controles o inspecciones

13) Recursos

14) Documentos (Base Legal)

»Tiempo de emision de resoluciones Recursos Humanos Infraestructura y Ambiente de trabajo
*Tiempo de emision de la propuesta de 5 SETTFS
royecto del convenio. *Durector de EU'y L L
.g o:cordancia del presupuesto con el POI | *Jefe de oficina de EU'y PS *Directiva N°001-2014-UNHEVAL : "Creacion
actual +Jefe de unidades del Centro de EU y PS- De Las Facultades
«Oficios, proveidos o resoluciones correctas -Secreta_rias ) o (CEUPS-F) y designacion del Director"”
+Tiempo de elaboracién de proyecto de |*Conserje -Oﬁqmas adl{rlmlstgtllvas *Normas técnicas de gestion (Estatuto y ROF)
Extensién Universitaria o Proyeccién Social | *Rector *Equipos informiticos: ~ Computadoras € |.Reslamento de  procedimiento para la
’Tlifglsﬁ %e;eViSién del informe de avance por .S/:J stor Académico l[ﬁﬁzsgcr:a;ﬁcina suscripcidn de convenios y acuerdos
e -  yieerre * *Reglamento de Extension Universitari
«Tiempo de revision del informe del informe | *Técnico +Portal web de la UNHEVAL .Reg] mento de Pr. nsion Usm v.erll ria
final por el CEUPS-F +Secretaria General eglamento de Proyeccion Socia
«Tiempo de emisién de constancia *Consejo Consultivo de DUI ~
+Tiempo de emision de las revistas de EU y PS | */sesora Legal
*Consejo de EU y PS
EVIDENCIAS E INDICADORES DEL PROCESO RIESGO
13) Registros 16) Indicadores 17) Riesgo

*Registro de los documentos (elevaciones, oficios, informes y
resoluciones) recepcionados

»Lista de requerimientos para las actividades para EU y PS

sRegistro de constancia emitidas

«Lista de articulos de EU y PS que seran publicados

*% de cumplimiento de actividades del Plan de Trabajo

+% de proyectos o programas de EU o PS aprobados

*% de informes de avance de los proyectos presentados de los
inscritos

+% de cumplimiento de los objetivos planeados en el proyecto de PS o
EU

«Porcentaje de proyectos de Extension Universitaria publicados en la
revista

+Porcentaje de proyectos de Proyeccién Social
revista

publicados en la

«Inasistencia del personal involucrado.

«Insuficiencia del presupuesto anual

+Items no establecido con claridad en la propuesta de convenio o
actualizaciones de politicas, reglamentos, normas entre otros

*Demora en entrega de resoluciones

+Perfiles de proyectos o programa no definidos

+La no oportuna entrega de informes de avance e informes finales de
los proyectos de EU o PS

»Inadecuado registro de los avances del proyectos de EU o PS

+Falla de impresion en las revistas de EU y PS

Fuente: Elaboracion Propia
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Tabla N° 114 Ficha de Caracterizacion PM3.1 Gestion de la Organizacion de Programas y Proyectos de Extension Universitaria y Proyeccion

Social

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 1 (FICHA DE CARACTERIZACION)

Version 0.1

*Direccién de EU y PS (Duefio del proceso)
GESTION DE LA ORGANIZACION DE PROGRAMAS Y - Rectorado, Secretaria General
*Vicerrectorado Académico
1) Nombre PROYECTOS DE EU Y PS 4) Responsable «Decanato de facultad
+Consejo de Facultad
«Jefatura de EU y PS
Gestionar, organizar y planificar las actividades que se realizaran en los |
2) Objetivo programas y proyectos de EU y PS a beneficio de las empresas y la | 5) Cédigo PM3.1
sociedad.
Abarca desde la designacion de directores de los centros hasta la . L. .
3) Alcance propuesta de actualizacion de politicas, normas, reglamentos entre otros. 6) Clasificacion Operativo
DESCRIPCION DEL PROCESO
7) Proveedores 8) Entradas 9) Procedimientos 10) Salidas 11) Ciudadano o Destinatario de los bienes

y servicios (Clientes)

*PA3242 Emision  del | *Resolucion de contrato o nombramiento
contrato 0 nombramiento para | de ganadores del concurso publico (Lista PM3.1.1  Desi y d )
docentes y jefes de practica de docentes nombrados) directores de f(l)?u::(;f;os dz *Resolucion de la designacion del| o . oo
) - - Director del CEUPS-F
. . *Resolucién de creacion de Centros de EU | EU v PS en las facultades

*Facultad: Creacion de Centros y PS

*Organizaciones (Privadas o | *Solicitud de convenios con
Publicas) organizaciones «PM3.1.2 Elaboracién de | *Oficio para aprobacion del proyecto “PE3.1.1.1 Formulacién y suscripcion de

propuesta de convenio en EU

de convenio

*PE3.1.1.1  Formulacion y| .. . . . convenios propuestos por la UNHEVAL
suscripcién  de  convenios Sot;;s;:mie observaciones del proyecto de | y PS +Proyecto de convenio
propuestos por la UNHEVAL

+*Organizaciones (Privadas o
Publicas)

«Requerimiento  para
programas de EU y PS

proyectos y

*PM3.2.3.1 Evaluacién final
de los programas y proyectos

«Informes de los proyectos de EUy PS

de EU y PS en la DEUYPS

*PM3.1.3 Planificacion de los
programas y proyectos de EU
y PS

*Resolucién de aprobacion del Plan de
Trabajo
+Plan de Trabajo

*PAS. Gestion de bienes v servicios

+PM3.2.1 .1 Formulacion y aprobacién de los
programas y proyectos de EU y PS en la

DEUyYPS

+PM3.2.1 .2 Formulacién y aprobacién de los
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*PM3.2.3.1 Evaluacién final programas y proyectos de EU y PS en las
de los programas y proyectos Facultades
de EU v PS en las Facultades «PM3.3 Publicacion de revista Valdizana de EU
*PE12.6  Aprobacion  y|, yPS
difusion del POT POl aprobado
*PE3.1.1.1 Formulacién vy
suscripcion de  convenios
propuestos por la UNHEVAL | . .
PE3.1.12  Suscripcion de | ~Convenios suscritos
convenios propuestos a la
UNHEVAL
*Oficio de la propuesta de
. ” . actualizacion de politicas, normas,
«Entorno Ixﬁfozrirﬁl::é?gn sol;:;e la(s)utr;g;::mda:g:m:se reglamentos entre otros +PA1.3 Aprobacién y difusion de la
p ? >|*PM3.14  Propuesta  de|*Propuesta de actualizacion de| Normatividad — Documentos de gestion
reglamentos entre otros X g
actualizaciéon de politicas, | politicas, normas, reglamentos entre
p
normas, reglamentos entre{ otros
+PALL Evaluacion del otros para EU y PS ‘Resolucién  de  aprobacién  de
requerimiento de la|+Oficio de observaciones de la o " COfn L
Normatividad — Documentos | normatividad acnllahzactnonen:lre I:rohtxcas, normas, | *Oficinas, Direcciones de la UNHEVAL
de gestion reglamentos entre otros

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION DEL PROCESO

12) Controles o inspecciones

13) Recursos

14) Documentos (Base Legal)

*Tiempo de emision de resolucion de
designacion de Director del CEUPS-F
*Tiempo de emision de la propuesta de
proyecto del convenio

+Concordancia del presupuesto con el POl
actual

*Tiempo de emision de la Resolucion de
aprobacion del Plan de Trabajo

+Oficios, proveidos o resoluciones correctas
+Tiempo de emision de resolucidon por el
Vicerrectorado Académico

+Tiempo de revision de la propuesta de
actualizacion

Recursos Humanos Infraestructura y Ambiente de trabajo
*Director de EU y PS
« Jefe de oficina de EU y PS
»Jefe de unidades
*Secretarias
:gggf;rje *Oficinas administrativas
.CU *Equipos  informaticos: Computadoras ¢
i . impresoras
.}r/éze[:ur.zzctor Académico +Utiles de oficina

+Secretaria General
«Consejo Consultivo de DUI
» Asesora legal

+Consgjo de EU y PS

»Directiva N°001-2014-UNHEVAL : "Creacion
del Centro de EU y PS- De Las Facultades
(CEUPS-F) y designacion del Director”

+Normas técnicas de gestion (Estatuto y ROF)

*Reglamento de procedimiento para la
suscripcion de convenios y acuerdos
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E\__’IDENCIAS E INDICADORES DEL PROCESO RIESGO
15) Registros 16) Indicadores 17) Riesgo
*Registro de los documentos (oficios vy resoluciones)

recepcionados

* Actas de sesion de Consejo de Facultad

*Registro de acuerdos dados en las reuniones para propuestas de
convenios

+Lista de requerimientos para las actividades para EU y PS

«Porcentaje de cumplimiento de actividades del Plan de Trabajo

Porcentaje de acuerdos previos realizados que se plasmen en las
propuestas de convenios

*Numero de actualizaciones realizadas a la politicas, normas,
reglamentos entre otros

+Inasistencia del personal involucrado.

«Insuficiencia del presupuesto anual

+ftems no establecidos con claridad en la propuesta de convenio
o actualizaciones de politicas, reglamentos, normas entre otros

*Demora en entrega de resoluciones

Fuente: Elaboracion Propia
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Tabla N° 115 Ficha de Caracterizacion PM3.1.1 Designacion de Directores de los Centros de EU y PS en las Facultades

FICHA DEL PROCEDIMIENTO

DESIGNACION DE DIRECTORES DE LOS CENTROS *Decanato de facultad
Nombre Responsable +Consejo de Facultad (Duefio del procedimiento)
DEEU Y PS EN LAS FACULTADES -Direccion de EU y PS
Asignar adecuadamente a los directores de los Centros de EU y PS
- quienes s¢ encargaran de gestionar, dirigir y controlar los programas, .
Objetivo proyectos y actividades referidas a la Extensién Universitaria y Cadigo PM3.1.1
Proyeccion Social en la Facultad.
Alcance Abarca desde la propuesta del Director del CEUPS hasta el envio de la Version 01
resolucion a la Direccion de EU y PS. ersio ’
Proveedor Entrada Descripcion de actividades Salida Cliente
*PA3.242  Emisién  del | *Resolucién de contrato o nombramiento

contrato o nombramiento para
docentes y jefes de practica

de ganadores del concurso publico

(Lista de docentes nombrados) +Tabla ASME-VM

»Facultad: Creacion de Centros

*Resolucién de creacién de Centros de

*Resoluciéon de la designacion del
Director del CEUPS-F

*Facultades

EUyPS
Indicadore +Porcentaje de docentes que participan en la designacion del Director del CEUPS
ndk res « Tiempo de emision de la resolucion de designacion
Registros sRegistro de los documentos (oficios y resoluciones) recepcionados

«Actas de sesion de Consejo de Facultad

Fuente: Elaboracion Propia
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Tabla N° 116 Ficha de Caracterizacion PM3.1.2 Elaboracion de Propuesta de Convenio en EU y PS

FICHA DEL PROCEDIMIENTO

Nomb ELABORACION DE PROPUESTA DE CONVENIO EN EU R bl «Rectorado
omore Y PS esponsabie «Direccion de EU y PS (Duefio del procedimiento)
L Realizar propuestas de convenios con organizaciones interesadas para la g
Objetivo EU y PS para su posterior aprobacion y formalizacion. Cédigo PM3.1.2
Abarca desde la solicitud de establecer convenio con una organizacion .
Aleance hasta la elaboracién de propuesta de convenio. Version 0.1
Proveedor Entrada Descripcion de actividades Salida Cliente

+Organizaciones (Privadas o |<Solicitud de convenios con

Publicas)

organizaciones

«PE3.1.1.1 Fomulaciéon y
suscripcion  de  conventos
propuestos por la UNHEVAL

+Tabla ASME-VM

+Oficio de observaciones del proyecto de
convenio

+Oficio para aprobacidn del proyecto PE31L1
de convenio
+Proyecto de convenio

Formulacién y  suscripcion
convenios propuestos por la UNHEVAL

de

Indicadores

Porcentaje de representantes de las organizaciones que participan en la reunién para la propuesta de convenios

Porcentaje de propuestas que culminen en proyectos de convenios

Registros

Registro de acuerdos dados en las reuniones para propuestas de convenios

Fuente: Elaboracion Propia
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Tabla N° 117 Ficha de Caracterizacion PM3.1.3 Planificacion de los Programasy Proyectos de EU y PS

FICHA DEL PROCEDIMIENTO

PLANIFICACION DE LOS PROGRAMAS Y *Direccion de EU y PS (Dueflo del procedimiento)
Nombre PROYECTOS DE EU Y PS Responsable *Rectorado, Secretaria General
. »Vicerrectorado Académico
Realizar la planificacion de las actividades de Extension Universitaria y
Objetivo Proyeccién Social en beneficio de las organizaciones y sociedad a Codigo PM3.1.3
través de la presentacion de un plan de trabajo.
Alcance Abarca desde la convocatoria a reunién de trabajo hasta la aprobacion Version 01
del plan de trabajo de EU y PS. )
Proveedor Entrada Descripcion de actividades Salida Cliente
+Organizaciones (Privadas o | *Requerimiento para proyectos y
Piblicas) programas de EU y PS

+PM3.2.3.1 Evaluacién final de los
programas y proyectos de EU y PS
en Ja DEUyPS

+PM3,2.3.1 Evaluacion final de los
programas y proyectos de EU y PS
en las Facultades

+Informes de los proyectos de EU
y PS

*PE1.2.6 Aprobacién y difusion del
POI

«POI aprobado

»Ver Tabla ASME-VM

*Resolucién de aprobacion del Plan
de Trabajo
+Plan de Trabajo

*PAS. Gestion de bienes y servicios

+PM3.2.1 .1 Formulacién y aprobacién de los
programas y proyectos de EU y PS en la DEUyPS
+PM3.2.1 .2 Formulacién y aprobaciéon de los
programas y proyectos de EU y PS en las
Facultades

*PM3.3 Publicacion de revista Valdizana de EU y

*PE3.1.1.1 Formulacién y PS
suscripcion de convenios
propuestos por la UNHEVAL »Convenios suscritos
+PE3.1.1.2 Suscripcion de convenios
propuestos a la UNHEVAL
Indicad «Porcentaje de avance del plan de trabajo de EU y PS
naicadores +Tiempo de emision de resolucion de aprobacion
Registr «Lista de requerimientos para las actividades para EU y PS
egistros +Registro de los documentos (oficios y resoluciones) recepcionados

Fuente: Elaboracion Propia
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Tabla N° 118 Ficha de Caracterizacion PM3.1.4 Propuesta de Actualizacion de Politicas, Normas, Reglamentos, Entre Otros para Extension
Universitaria y Proyeccion Social

FICHA DEL PROCEDIMIENTO

PROPUESTA DE ACTUALIZACION DE POLITICAS, °Difreccién deEUy SPS (Dueflo del procedimiento)
Nombre | NORMAS, REGLAMENTOS ENTRE OTROS PARA EU Y|  Respomsable | icfauradeEUYPS = -
PS «Equipo de trabajo
. Proponer la actualizacion de politicas, normas, reglamentos entre otros g
Objetivo (Directivas, cronogramas, etc.) que regulen ¢l Proceso de EU y PS. Codigo PM3.1.4
Abarca desde la convocatoria de la reunion para revision de propuesta ..
Alcance hasta su emision respectiva. Version 0.1
Proveedor Entrada Descripcion de actividades Salida Cliente
+Oficio de la propuesta de
«Informaciéon sobre las necesidades de actualizacién de politicas, normas,
«Entormo mo?iiﬁcac(i)én de  politicas. normas reglamentos entre otros +PA1.3 Aprobacion y difusion de la Normatividad
Jamentos entr u_p s ’ > ePropucsta de actualizacion de | — Documentos de gestion
regla 0s entre otro , politicas, normas, reglamentos entre
*Ver Tabla ASME-VM otros
"PAL1 Iivaluacitc')ln d;’l .Oficio de observacion *Resolucién de aprobacion  de
gquentrpl.e; 3 - D N nt a n mZti . de 4 es actualizaciéon  del  reglamento, | *Oficinas, Direcciones de la UNHEVAL
deorma}’v ca ocumentos | normativida politicas y normas entre otros
gestion
Indicad «Numero de actualizaciones realizadas a la politicas, normas, reglamentos, entre otros
naicadores *Porcentaje de avance de la propuesta de actualizacion de politicas, normas, reglamentos, entre otros para EU y PS
Registros *Registro de los documentos (oficios y resoluciones) recepcionados

Fuente: Elaboracion Propia
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Tabla N° 119 Ficha de Caracterizacion PM3.2 Gestion del Desarrollo de los Programas y Proyectos de Extension Universitaria y Proyeccion Social

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 1 (FICHA DE CARACTERIZACION)

Version 0.1

*Direccion de EU y PS (Dueiio del
proceso) +CEUPS-F

1) Nomb GESTION DEL DESARROLLO DE PROGRAMAS Y HR . +Jefatura de EU y PS +Unidad de Extensién

) Nombre PROYECTOSDE EUY PS esponsaole *Vicerrectorado Académico +Unidad de Proyeccion Social
*Rectorado, CU, Asesoria Legal *Coordinador, Docente, Decanato
«Secretaria General

L Formular, ejecutar v evaluar los programas y proyectos de Extension | o, ~, ;.
2) Objetivo Universitaria y Proyeccion Social. 3) Codigo PM3.2
3) Alcance gz]a;fgndesde la formulacién de los proyectos de EU y PS hasta su 6) Clasificacion Operativo
DESCRIPCION DEL PROCESO
7) Proveedores 8) Entradas 9) Procedimientos 10) Salidas 11) Ciudadano o Destinatario de los bienes

y servicios (Clientes)

+PM3.1.3 Planificacion de los
programas y proyectos de EU
vy PS

*Plan de trabajo

+Organizaciones (Privadas o
Publicas)

«Solicitud de requerimiento para proyectos
y programas de EU y PS (Requisito)

*PM3.2.1 Formmulaciéon y
aprobacion de los programas
y proyectos de EU y PS

*PM3.2.2 Ejecucion y Control
de los programas y proyectos
de EUyPS

+PM3.2.3 Evaluacion final de
los programas y proyectos de

+Informe final del proyecto de EU o

*PM3.3 Publicacidn de revista Valdizana de EU

+Usuario

EUyPS PS aprobado y PS
*Solicitud +PM3.24 Emision de «Usuario
+Recibo de pago constancia de participacion en | *Constancia de  participacion  en

la ejecucion de los programas
y proyectos de EU y PS

proyectos d EU o PS
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IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION DEL PROCESO

12) Controles o inspecciones

13) Recursos

14) Documentos (Base Legal)

+Tiempo de emision de resoluciones
+Oficios, proveidos o resoluciones

Recursos Humanos

Infraestructura 'y Ambiente de trabajo

correctas
«Tiempo de elaboracién de proyecto de
Extension Universitaria o Proyeccién Social

. «Jefe de unidades
+Ticmpo de revision del informe de avance

Director de EU y PS
«Jefe de oficina de EU y PS

«Oficinas administrativas

*Normas técnicas de gestion (Estatuto y ROF)

Vi tor Académi : : att *Reglamento de Extension Universitaria
por el CEUPS-F . Sézs;:fi:sr cademico °Equ1pos informaticos:  Computadoras ¢ . Reglamento de Proyeccion Social
+Tiempo de revision del informe del informe «Conserjes impresoras
final por el CEUPS-F «Rectorado. CU +Utiles de oficina
+Tiempo de emision de constancia «Secretaria General
+Asesora Legal
- EVIDENCIAS E INDICADORES DEL PROCESO RIESGO
15) Registros 16) Indicadores 17) Riesgo

*Registro de los documentos (oficios, proveidos, elevaciones,
resoluciones, etc.) recepcionados

+Actas de reunion

*Registro de constancia emitidas

*Porcentaje de proyectos o programas de EU o PS aprobadas

+Porcentaje de informes de avance de los proyectos presentados

*Porcentaje de cumplimiento de los objetivos del programa y
proyecto de PS o EU

Porcentaje de constancias de participacién en EU o PS emitidas

*Demora en la emision de resoluciones.

+Perfiles de proyectos o programa no definidos

*La no oportuna entrega de informes de avance e informes
finales de los proyectos de EU o PS

+Inadecuado registro de los avances del proyectos de EU o PS

Fuente: Elaboracion Propia
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Tabla N° 120 Ficha de Caracterizacion PM3.2.1 Formulacion y Presentacion de los Programasy Proyectos de EU y PS

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 2 (FICHA DE CARACTERIZACION)

Version 0.1

+Decanato de facultad
+Direccién de EU y PS (Duefio del

*Secretaria General
+CEUPS-F

FORMULACION Y APROBACION DE LOS proceso) +Unidad de Extensién
1) Nombre PROGRAMAS Y PROYECTOS DE EU Y PS 4) Responsable (5) |, jg.ira de EU yPS +Unidad de Proyeccién Social
*Vicerrectorado Académico *Vicerrectorado Académico
*Rectorado, CU, Asesoria Legal «Consegjo de Facultad
Formular y aprobar los programas o proyectos de Extension
. Universitaria o Proyeccion Social donde se realizara las coordinaciones -
2) Objetivo con los participantes y entidades lo que incluird los recursos necesarios 3) Codigo PM3.2.1
para la realizacién de sus actividades.
Abarca desde la solicitud para elaboracién de programas o proyectos . , .
3) Alcance hasta su aprobacién respectiva. 6) Clasificacion Proceso Operativo
DESCRIPCION DEL PROCESO
7) Proveedores 8) Entradas 9) Procedimientos 10) Salidas 10) .Cz'udadayo 0 Destinatario de los bienes y
servicios (Clientes)
*PM3.1.3 Planificacion de los
programas y proyectos de EU | «Plan de trabajo

y PS

+Organizaciones (Privadas o |*Solicitud de requerimiento

para

+PM3.2.1.1 Formulacién y
aprobaciéon de los programas
y proyectos de EU y PS en Ia

DEUyPS . i i
Publicas) proyectos y programas de EU y PS ) Resolutc:odn ESG P;probaclon de
+Facultades (Requisito) proyecto de B4 0
+Proyecto de EU o PS aprobado
-PM3.1.3 Planificacién de los PM32 12 Formulacion Y
programas y proyectos de EU | +Plan de trabajo P progr

y PS

y proyectos de EU y PS en las
Facultades

+PM3.2.2 Ejecucion y control de los programas y
proyectos de EUy PS

+PM3.2.4 Emision de constancia de participacién
en la ejecucién de los programas y proyectos de
EUyPS

+PM3.2.3.1 Evaluacion final de los programas y
proyectos de EU y PS en la DEUyPS

*PM3.2.3.1 Evaluacién final de los programas y
proyectos de EU y PS en las Facultades
*Facultades

203




IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION DEL PROCESO

12) Controles o inspecciones 13) Recursos 14) Documentos (Base Legal)
Recursos Humanos i Infraestructura y Ambiente de trabajo.
+Tiempo de emision de resoluciones «Director de EU y PS
+Oficios, proveidos o resoluciones |, Jefe de oficina de EU y PS o 3
correctas . «Jefe de unidades ) o *Normas técnicas de gestion (Estatuto y ROF)
+Tiempo de elaboracion de proyecto de «Vicerrector Académico -Oﬁc.mas adrpzmstragvas *Reglamento de Extensién Universitaria
Extensién Universitaria o Proyeccion [ ¢ o *Equipos  informéticos: ~ Computadoras ¢ |«Reglamento de Proyeccion Social
Social «Conseries umpresoras
-Rectoerg do. CU +Utiles de oficina
*Secretaria General
» Asesora Legal
EVIDENCIAS E INDICADORES DEL PROCESO . RIESGO
15) Registros 16) Indicadores 17) Riesgo

*Demora en la emision de resoluciones.

+La no oportuna entrega de los proyectos o programas de EU o
PS

Porcentaje de proyectos o programas de EU aprobados

*Registro de proyectos o programas de EU O PS Porcentaje de proyectos o programas de PS aprobados

Fuente: Elaboracion Propia

204




Tabla N° 121 Ficha de Caracterizacion PM3.2.1.1 Formulacion y Presentacion de los Programas y Proyectos de EU y PS en la DEUyPS

FICHA DEL PROCEDIMIENTO

2 % *Decanato de facultad .

FORMULACION Y APROBACION DE LOS +Direccién de EU y PS (Duefio del .(S:eEcgptz;r-l; General

Nombre PROGRAMAS Y PROYECTOS DE EU Y PS EN LA Responsable (s) .Jp;?;euiﬂfrgg yPS +Unidad de Extension
DEUYPS *Vigerrectorado Académico :3?“’"" (ic Pgoyj:\cclgr} Social

*Rectorado, CU, Asesoria Legal lcerrectorado Academico

Formular v aprobar los programas o proyectos de Extension

Objetivo Universitaria o Proyeccion Social los cuales deben estar enmarcados a Cddigo PM3.2.1.1
las especificaciones dadas por la DEUyPS.
Abarca desde la solicitud para elaboracién de programas o proyectos .,

Alcance hasta su aprobacién respectiva. Version 0.1

Proveedor Entrada Descripcion de actividades Salida Cliente

+PM3.1.3 Planificacién de los
programas y proyectos de EU | +Plan de trabajo

yPS

*Organizaciones (Privadas o |+Solicitud de requerimiento  para

Ver Tabla ASME-VM

+PM3.2.2 Ejecucion y control de los programas y
proyectos de EUy PS

sResoluciéon de aprobacién de | *PM3.2.4 Emision de constancia de participacion
proyecto de EU o PS en la ejecucion de los programas y proyectos de
*Proyecto de EU o PS aprobado EUyPS

+PM3.2.3.1 Evaluaciéon final de los programas y

Piiblicas) royectos rogramas de EU y PS
«Facultades ](JReiluisito)y progr y proyectos de EU y PS en la DEUyPS
Porcentaje de proyectos o programas de EU aprobados
Indicadores »Porcentaje de proyectos o programas de PS aprobados
*Tiempo de emision de la resolucién de aprobacién
*Registro de proyectos o programas de EU O PS
Registros *Registro de los documentos (oficios, proveidos, elevaciones ,resoluciones, etc.) recepcionados y emitidos

*Actas de reunion

Fuente: Elaboracion Propia
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Tabla N° 122 Ficha de Caracterizacion PM3.2.1.2 Formulacion y Presentacion de los Programas y Proyectos de EU y PS en las Facultades

FICHA DEL PROCEDIMIENTO

FORMULACION Y APROBACION DE LOS 'Dgcana’t'o%:Facultad N
Nombre PROGRAMAS Y PROYECTOS DE EU Y PS EN LAS| Responsable (s) |,oceccionde EUPS (Duefo del procedimiento)
FACULTADES *Consejo de Facultad

Formular vy aprobar los programas o proyectos de Extension
Objetivo Universitaria o Proyeccion Social los cuales deben estar enmarcados a Codigo PM3.2.1.2
las especificaciones dadas por ta DEUyPS.

Abarca desde la solicitud para elaboracion de programas o proyectos

Alcance hasta su aprobacion respectiva. Version 0.1
Proveedor Entrada Descripcion de actividades Salida Cliente

+PM3.2.4 Emisién de constancia de participacion

+«PM3.1.3 Planificaciéon de los *Resolucion  de  aprobacion  de gb’a g"se cucion de los programas y proyectos de

programas y proyectos de EU | +Plan de trabajo Ver Tabla ASME-VM proyecto de EU o PS y

yPS *Proyecto de EU o PS aprobado *Facultades .
+PM3.2.3.1 Evaluacion final de los programas y
proyectos de EU y PS en las Facultades

+Porcentaje de proyectos o programas de EU aprobados
sPorcentaje de proyectos o programas de PS aprobados
Indicadores +Porcentaje de estudiantes que participan en EU
Porcentaje de estudiantes que participan en PS
+Tiempo de emision de la resolucién de aprobacion

*Registro de los documentos (oficios, proveidos, elevaciones ;resoluciones, etc.) recepcionados y emitidos
Registros »Registro de proyectos o programas de EU o PS
+ Actas de reunion

Fuente: Elaboracion Propia
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Tabla N° 123 Ficha de Caracterizacion PM3.2.2 Ejecucion y Control de los Programas y Proyectos de EU y PS

FICHA DEL PROCEDIMIENTO

EJECUCION Y CONTROL DE LOS PROGRAMAS Y *Direccion de EU y PS (Dueflo del procedimiento)
Nombre Responsable *Vicerrectorado Académico
PROYECTOS DEEU Y PS «Coordinador
Realizar la ejecucion y el control de los programas y proyectos de EU o
Objetivo PS cn la DEUyPS a través de la eleccion de los coordinadores Cédigo PM3.2.2
respectivos.
Abarca desde la propuesta de coordinadores para la ejecucion de los .
Alcance programas o proyectos hasta su emision de resolucion. Version 0.1
Proveedor Entrada Descripcion de actividades Salida Cliente

+PM3.2.1.1 Formulacion y
aprobacion de los programas

*Proyecto de EU o PS aprobado

«Ver Tabla ASME-VM

*Resolucion de designacion  de

+PM3.2.4 Emisién de constancia de participacion
en la ejecucion de los programas y proyectos de

)1,) g{j)}y:;(s:tos deEUyPSenla coordinador EU'y PS
Indicadore «Porcentaje de coordinadores que monitorean los proyectos de EU o PS
naicadores *Tiempo de emision de la resolucion de designacién
Registros +Registro de los documentos (oficios, proveidos, elevaciones ,resoluciones, informes, etc.) recepcionados

Fuente: Elaboracion Propia

207




Tabla N° 124 Ficha de Caracterizacion PM3.2.3 Evaluacion Final de los Programas y Proyectos de EU y PS

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 2 (FICHA DE CARACTERIZACION)

Version 0.1

*CEUPS-F
*Decanato
A *DEUyYPS (Dueflo de proceso)
EVALUACION FINAL DE LOS PROGRAMAS Y
1) Nombre 4) Responsable (s) |+Vicerrectorado Académico
PROYECTOS DE EU Y PS «Coordinador
*Docente
*Consejo de Facultad
Evaluar los informes finales de los programas y proyectos de Extension
2) Objetivo Universitaria o Proyeccion Social para garantizar un informe conforme a | 5) Codigo PM3.2.3
los lineamientos establecidos.
Abarca desde la presentacién del informe final hasta la emisién de la , . .
3) Alcance resolucion de felicitacion para el docente. 6) Clasificacion Proceso Operativo
DESCRIPCION DEL PROCESO
7) Proveedores 8) Entradas 9) Procedimientos 10) Salidas 11) Ciudadano o Destinatario de los bienes

y servicios (Clientes)

+PM321 .1 Formulacién vy
aprobacion de los programas y
proyectos de EU y PS en la
DEUyPS

+PM3.2.1 .2 Formulacion y
aprobacion de los programas y
proyectos de EU y PS en las
Facultades

«Proyecto de EU o PS aprobado

+PM3.2.3.1 Evaluacién final de
los programas y proyectos de
EUy PS en la DEUyPS

*PM3.2.3.1 Evaluacién final de
los programas y proyectos de
EU y PS en las Facultades

«Resolucion de aprobacién de informe
final y felicitacion

«Informe final del proyecto de EU o PS
aprobado

*PM3.24 Emisibn de constancia de
participacion en la ejecucion de los programas y
proyectos de EU y PS

+PM3.3 Publicacién de revista Valdizana de EU
y PS
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IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION DEL PROCESO

12) Controles o inspecciones

13) Recursos

14) Documentos (Base Legal)

Recursos Humanos

Infraestructura y Ambiente de trabajo

+Tiempo de emision de resoluciones *Director de EU y PS
+Oficios, proveidos

correctas »Jefe de unidades

*Tiempo de elaboracién del informe final | «Vicerrector Académico

proyecto de Extension Universitaria o |sSecretarias
Proyeccion Social +»Conserjes
*Rectorado, CU
*Secretaria General
+Asesora Legal

o resoluciones | «Jefe de oficina de EU y PS

*Oficinas administrativas

*Equipos  informéticos;
impresoras

+Utiles de oficina

Computadoras

[

*Normas técnicas de gestion (Estatuto y ROF)
*Reglamento de Extension Universitaria
*Reglamento de Proyeccion Social

EVIDENCIAS E INDICADORES DEL PROCESO

- RIESGO

15) Registros

16) Indicadores

17) Riesgo

+Registro de informes finales de los proyectos
*Registro de los documentos (oficios, proveidos, elevaciones,
resoluciones, informes, etc.) recepcionados

+Porcentaje de informes finales de proyeccion social presentados

*Porcentaje de informes finales de extensién universitaria
presentados

+Porcentaje de cumplimiento de los objetivos del proyecto de PS o
EU

«Tiempo de emision de resolucion de felicitacion

*Demora en la emision de resoluciones de felicitacién.
+La no oportuna entrega de los informes finales

Fuente: Elaboracién Propia
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Tabla N° 125 Ficha de Caracterizacion PM3.2.3.1 Evaluacion Final de los Programas y Proyectos de EU y PS en la DEUyPS

FICHA DEL PROCEDIMIENTO

EVALU ACI()N FINAL DE LOS PROGRAMAS Y *Direccién de EU y PS (Ducfio del procedimiento)
Nombre PROYECTOS DE EU Y PS EN LA DEUYPS Responsable (s) -Vwerr;ctorado Académico
*Coordinador
Evaluar los informes finales de los programas y proyectos de Extension
Objetivo Universitaria o Proyeccion Social los cuales siguen un cronograma ya Cédigo PM3.2.3.1
establecido.
Alcance Abarca desde la elaboracién del informe final hasta la emision de la Version 01
resolucion de felicitacion para el docente. )
Proveedor Entrada Descripcion de actividades Salida Cliente
+PM3.2.4 Emision de constancia de participacion
+PM3.2.1.1 Formulaciéon vy *Resolucion de  aprobacion  de EI{JI; ;_]Se cucién de los programas y proyectos de
aprobacién de los programas |, . informe final y felicitacion . N . .
y proyectos de EU y PS en la Proyecto de EU o PS aprobado Ver Tabla ASME-VM «Informe final del proyecto de EU o 1;2/13.3 Publicacion de revista Valdizana de EU y
DEUyPS PS aprobado *PM3.1.3  Planificacion de los programas y
proyectos de EU y PS
*Porcentaje de informes finales de proyeccion social presentados
Indicadores *Porcentaje de informes finales de extension universitaria presentados
+Porcentaje de cumplimiento de los objetivos del proyecto de PS o EU
»Tiempo de emision de resolucion de felicitacion
Registr *Registro de informes finales de los proyectos
€gistros *Registro de los documentos (oficios, proveidos, elevaciones, resoluciones, informes, etc.) recepcionados

Fuente: Elaboracion Propia
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Tabla N° 126 Ficha de Caracterizacion PM3.2.3.2 Evaluacion Final de los Programas y Proyectos de EU y PS en las Facultades

FICHA DEL PROCEDIMIENTO

e Direccion de EU y PS (Duedto del procedimiento)
A +CEUPS-F
Nomb EVALUACION FINAL DE LOS PROGRAMAS Y R bl «Decanato de Facultad
ombre | BROYECTOS DE EU Y PS EN LAS FACULTADES esponsable ()| \vicerrectorado Académico
*Docente
*Consejo de Facultad
Evaluar los informes finales de los programas y proyectos de Extension
Objetivo Universitaria o Proyeccion Social en las Facultades, las cuales deben Cédigo PM3232
cumplir todo lo establecido en el correspondiente reglamento.
Abarca desde la elaboracion del informe final hasta la emision de la e
Alcance resolucion de felicitacion para el docente. Version 0.1
Proveedor Entrada Descripcion de actividades Salida Cliente

+PM3.2.1 2 Formulacién y

*Resolucion de  aprobacion

+PM3.2.4 Emisién de constancia de participacién
de| €0 la ejecucién de los programas y proyectos de

’ . S EUyPS
aprobacion de los programas | ., . . informe final y felicitacién . _ . . .
y proyectos de EU y PS en las Proyecto de EU o PS aprobado Ver Tabla ASME-VM «Informe final del proyecto de EU o gg/BB Publicacion de revista Valdizana de EU y
Facultades PS aprobado *PM3.1.3  Planificacién de los programas vy
proyectos de EU y PS
+Porcentaje de informes finales de proyeccion social preseatados
Indicadores +Porcentaje de informes finales de extension universitaria presentados
nar +Porcentaje de cumplimiento de los objetivos del proyecto de PS o EU
*Tiempo de emision de resolucion de felicitacion
Registros +Registro de informes finales de los proyectos

*Registro de los documentos (oficios, proveidos, elevaciones resoluciones, informes, etc.) recepcionados

Fuente: Elaboracion Propia
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Tabla N° 127 Ficha de Caracterizacion PM3.2.4 Emision de Constancia de Participacion en el Desarrollo y Ejecucion de los Programas y Proyectos
: de EUy PS

FICHA DEL PROCEDIMIENTO

EMISION DE CONSTANCIA DE PARTICIPACION EN - N
Nombre | LA EJECUCION DE LOS PROGRAMAS Y PROYECTOS |  Responsable || gleccidn de EUY 1S (Ducho del procedimiento)
DEEU Y PS

Emitir la constancia a la persona solicitante que ha culminado con el
proyecto de Extension Universitaria o Proyeccion  Social

Objetivo satisfactoriamente;  para reconocer el apoyo de los gestores y Codigo PM324
proporcionar una evidencia de la misma con fines que s¢ consideren
pertinentes.
Alecance Abarca desde la solicitud de la constancia hasta su emision. Version 0.1
Proveedor Entrada Descripcion de actividades Salida Cliente

+PM3.2.1 Formulacién y
aprobacion de los programa y
proyectos de EU y PS

*Proyecto aprobado de EU o PS

*PM3.2.2 Ejecucién y control *Resolucion  de  designacion  de
de los programas y proyectos

de EU'y PS coordinadores «Ver Tabla ASME-VM +Constancia de participacién en «Usuario

proyectos de EU o PS
+PM3.2.3 Evaluacién final de

, +Informe final del proyecto de EU o PS
los programas y proyectos de

EUy PS aprobado
«Usuario «Solicitud
*Recibo de pago
Indicadores +Porcentaje de constancias de participacion en EU o PS emitidas
¢ «Tiempo de emisién de la constancia de participacion en proyectos de EU y PS
Registros *Registro de los documentos (solicitud, etc.) recepcionados
egistro +Registro de constancia emitida

Fuente: Elaboracion Propia
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Tabla N° 128 Ficha de Caracterizacion PM3.3 Publicacion de Revista Valdizana de EU y PS

FICHA DEL PROCEDIMIENTO

*Direccion de EU y PS (Dueflo del procedimiento)
. «Vicerrectorado Académico

Nombre PUBLICACION DE REVISTA VALDIZANA DEEU Y PS Responsable +Comision Evaluadora

«Direccion de Servicios Académicos

+Unidad de Editorial Universitaria

Informar sobre los programas y proyectos realizados referentes a la
Objetivo Extensién Universitaria y Proyeccion Social, ejecutados en la Codigo PM33.1
UNHEVAL mediante la publicacion de la revista Valdizana. : -

Abarca desde la propuesta de comision evaluadora hasta la distribucion

y publicacion de la revista. Version 0.1

Alcance

Proveedor Entrada Descripcion de actividades Salida Cliente

+PM3.1.3 Planificacién de los
programas y proyectos de EU | +Plan de Trabajo aprobado

vy PS +Unidades académicas

«Ver Tabla ASME-VM *Revista Valdizana de Extension | +Unidades administrativas

.PM3.23 Evaluacién final de Universitaria y Proyeccion Social | *Entorno: Organizaciones publicas y privadas

los programas y proyectos de
EUyPS

+Informe final de los proyectos de EU o
PS aprobados

+Porcentaje de proyectos de Extension Universitaria publicados en la revista
Indicadores *Porcentaje de proyectos de Proyeccion Social publicados en la revista
+Tiempo de publicacion de la revista

sLista de articulos de EU y PS que seran publicados

Registros *Registro de recepcion de documentos (Proveidos, oficios, etc.)

Fuente: Elaboracicn Propia
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Tabla N° 129 Tabla ASME-VM Diagndstico PM1.1.1 Planificacidn de las Actividades de Investigacidn

CONTADOR DE RECURSOS IDENTYIFICADOR DE RECURSOS
TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR
RECURSOS HUMANOS RECURSOS RECURSOS NO Lo
IDENTIFICABLES IDENTIFICABLES
2
E]
H
% ACTIVIDAD AREA DESCRIPCIGN DE LAS ACTIVIDADES 5 £ TN I r——> o]~
& % 2 2{E = N
g 2 % | 3|2
= a|B| {218 3IE 5l¢ AE g | OPerecion | Rovistén | Trostado | Espern | Archivo | VA| Controlfsva
18 sl |818]8] 8] HE 518 A g
212 8 clall|e 8121z alh 8 a b4 2 F 5
g1z 18 Z1Siols e = | i < 5 § H £
A HHHHHHEHAHHE HHAHE 3 AR HEHE
& | & la{aiglatgiaidie(slalEit 18lelglels g1 1&lgieiz!l |2
g g feietele|E|Eiete g S el s elElE(ElS 8|2 s AHBHEIRH
NERHHHEHEHEHE R ElSjel&)4 &) 21§ g ¥
E = 4 g{aiglaldlolsi5> (5 aloli =) = EACAEATA A AT =
Elaborar oficio para convocar a sesiones de!
trabajo al equipo de la Direccién Universitaria Inlcto
. . Direccién de igacidn que esta conformado por: La;
1 E:’ oficio para ¢ a sesiones do Universitaria de |Direccién, Jefe de  Oficina, personal] 1 1 1 s 111 1 1
bejo igacién  |admin y Consejo Consultivo de DUI,
Prod Oficio prefiminar para a
sesiones de trabajo al equipo de la DUY
Direccién Revisar documento.
2 [Revisar documento Universitaria de gt.cmne'mowncctn? 5 3 1 H
Investigacit : Continuar con cl paso 3
NO: Describir correcciones y volver al paso 1
Direccié En caso que sea comrecto ¢l documento sc
Fi ; Universitari procederé a fiymar a cargo det Director.
3 o m:ao:e Producto: Oficio para convocar a sesiones de ! ! ! 1
frvestigacién | -paio al equipo de Ia DUI M~
Direceién N
. Universitari Esperar reunién de acuerdo a lo que se
4 |Esperor reunitn Tnvesi q'o:e establezea en el documento. 2400 | 2400 >
Equipo de Realizar ¢l andlisis FLOR, objetivos|
$ JRealizar ¢l anAlisis respectivo T”. Ul b i tgi metas ef 180 180 {1} 1 14 1 5 t{tf1 (\
y indicadores para su andlisis respectivo.
Equipo de blecer presupuesto para Los reg 1 1 14 ]
6 |Establecer presupucsto Trabsjo DU |do ol , bi ¥ Setvicios, 60 60 5 Tf1f1 1
. un de actividades y
Establ un de dades y| Equipode . T L
7 : regponsables teniendo en cuenta el andlisis ya| 60 60 |t 1 14 1 1 ;
responsables Tmabgjo DI realizado.
A partir de haber establecido el presupuestof
ponsable y o do actividades se
g |Consolidar Plan Operativo de Ivestigacién y) ~ Equipo de ynmh:f::\:aj?.m ele * 450 | 120 1 20 1 1) 1 ’
Plan de trabsjo Trabajo DUI Producto:
-Plan Operativo de Investigacién
-Plan de trabgjo.
Elaborar oficio para remitir Plan Operativo de
" . . 0 . Direccién Investigacion y Plan de trabajo al vicerrector|
9 ;Ia . ?fmo:;la de tral .pmn tivo de Universitaria de {académico, 3 5 1 2
vestigaciny Plan do trabajo Investigacién | Prod Oficio  preliminar del  Plan
Operativo de Investigacion y Plan de trabsjo
. Revisar documento.
B
10 | Revisar docurnento Universitaria de. [£000mento correcto? s | s 1 1
Investigacién St: Continuar con ¢f paso 11
% NO: Describir correcciones y volver al paso 9
_— En caso que sea correcto ¢ documento se
Direceitn .
o procederé a firmar a cargo del Director.
11 [Firmar dogumento U’“[ V""’.’"’”f’é:” Producto: Oficio del Plan Oporativo do| ! t !

Investigacién y Plan de trabajo




Trasiadar documento

Universitaria de
Investigacién

e ey 4 VR LR

Documento:

- Oficio del Plan Operativo de Investigacién y
Plan de tmbajo

- Plan Operativo de Investigacién

- Plan de trabajo

Recepeionar oficio

Vicerrectorada
N N

Recepcionar oficio que procede de la DUI con
los respectivos seilos.

A

Registrar documento

Vicerrectorado

Regjstrar oficio recepcionado en un formatol
de Microsoft Excel elaborado por el
Vi do Acadérm

Producto: Registro en Microsoft Excel

Elsborer prove{do para la DCPyP

Vicerrectorado
Académico

Eloborar proveido para 1a evaluacién del Plan
Operativo de Investigacién por la DCPyP,
Preducto: Proveido para la DCPyP

Evaluar documento

Vicerrectorado
Académico

Revisar 5i ¢l proveido es correcto.
Documento correcto?

ST: Continuar con el paso 17

NO: Descridir 1as correcciones y volver al paso
15

Fumar proveido

Vicerrectorado
Académico

Una vez revisado el documento del Plan,
Operativo de Investigacién y Plan de trabsjo se

procedera a fimmar proveido por et
Académi &

su p .
Producto: Proveido final dirigido a Ia DCPyP.

Trastadar documento

Vicerrectorado
Académico

Trasladar o la DCPyP el proveido pama k|
evatuacién. del Plan Operativo de Investigacién
¥ Plan de trabgjo.

Documentos :

- Proveido dirigido a Ia DCPyP para la)
evahuacién del Pl Operativo de Investigacion
- Oficio del Plan Operativo de Investigecién y
Plan de trabnjo

- Plan Operativo de lnvestigacién y Plan de
trebaje

i

Recepcionar proveido

Direccién Central
de Planificacitn
y Presupucsto

Recepcionar proveido que procede de la VA
con los respectivos sellos,

20

Registrar docuento

Direccidn Central]

de Planificacién

Regjstrar proveido recepcionado en un formato
de Microsoft Excel elaboerado por la DCPyP,

Yy Presup

Prod Registro en Mi ft Excel

21

Indicar a quien va dirigido ef documento

Directién Centrat
de Planificacién
y Presupussto

Indicar a quien va dirigido ¢} documento

-

Evaluar Plan Operativo de Investigacién

Direccién Central
de Planificacién
¥ Presupunesto

Evaluar & ¢l Plan Operativo do Investigacién es,
correcto  de acuerdo 3 los lineamientos

fec Yy s ia con sy
asignacion presupuestal.
¢Plan Operativo de Investigacién correcto?
SI: Continuar con el paso 23
NO: Describir  observaciones y  enviar

pectivo para su i

™~

23

Elaborar oficio de conformidad del Plan
Operativo de Investigacion

Direccién Central
de Planificacién
y Presupuesto

Elaborar oficio preliminar de conformidad del,
Plan Operativo de Investigacién.

P Oficio prefiminar de idad.
de! Plan Operativo de Investigacién

Y

24

Revisar documento

Direccién Central
de Planificacién
y Presupuesto

Revisar documento,

¢ Documento correcto?

ST: Continuar con el paso 25

NO: Describir corvecciones y volver al paso 23

25

Firmar documento

Direccién Centrat
de Planificacién
¥ Presupuesto

En caso que sea comecto el documento se,
procederd a firmar a cargo de o) Director.
Producto: Oficio del Plan Operativo de
Investigacién

h —



Tresfadar documento

Direccién Central
de Planificacién
¥ Presupuesto

del Plan Operativo de Investigacién
Documentos :

- Oficio do conformidad del Plan Operativo do
Investigacién

~ Proveido dirigido a la DCPyP para I
ovahwacién del Plan Operativo de Investigacidng
y Plan de trabajo.

- Oficio del Plan Opemativo de Investigacién y|
Plan de trabajo

- Plsn Operativo de Investigacién y Plan de|
trabajo

Recepcionar oficio

Vicerrectorado

Recepeionar oficio que procede de ta DCPyP)
con loa respectivos seflos.

Regjstrar documento

Registrar oficio recepcionado en un formato

ds  Mi ft Excel elaborado por el

do Acaddrs

Producto: Registro en Microsoft Excel

Elaborar proveido para ef Rectorado

Vicerrectorndo
Académico

Elaborar proveido para la evaluncién de! Plan|
Operativo do Investigacién y Plan de trabajo|
por ¢l Rectorado.

Producto: Proveido parn el Rectorado

30

Evaluar docurnento

Revisar si ] proveido es correcto

\J

Académico

!
SI: Continuar con el paso 31
NO: Describir comrecciones y volver al paso 29

31

Firmar proveidoe

Vicerrectorado
Académico

Una voz revisado el documento de!
conformidad de! Plan Operstive de
Investigacién y Plan de trabajo se procederd g

firmar proveido por ¢ Vi Académi
para su correspondiente tramite.

Producto: Proveido final  dirigido ol
|Rectorado

Trasladar documento

Vicerrectorado

Trasladar al Rectoredo el proveido para la
Jevaluacién del Plan Operativo de Investigacién
y Plan de trabajo,

Documentos :

- Prowido diigido al rectorado para h
aprobacién Plan Operntivo do Investigacion y|
Plan de trabaje por CU.

- Oficio de conformidad del Plan Operativo de;
Investigacién y Plan do trabajo

- Proveido dirigido a la DCPyP para la
evalugcién del Plan Operativo de Investigacién
y Plan de trebajo,

- Oficio del Plan Operativo de Investigacién y|
Plan de trabajo

- Plan Operativo de Investigacién y Plan de
trabajo

33

|Recepcionar oficio

Rectorado

Recepeionar oficio que procede del VA conlos
respectivos sellos.

34

Registrar documento

Rectorado

Registrar oficio recepeionado en un formato
de  Microsoft Excel claborado por el
Reotorado.

Producto: Registro on Microsoft Excel

35

Elaborar proveido para Consejo Universitario

Rectoredo

Elaborar proveido para aprobacién del Plan
Operativo do Investigacién y Plan de trabajo
por el Consejo Universitario,

Producto: Proveido  pam  Consgjo
Universitario,

Evajuar documento

Rectorado

Revisar si ¢l proveido es correcto.
2Documento correcto?

S1: Continuar con el paso 37

NO: Describir correcciones y volver al paso 35

Firmar proveido

Rectorado

Una vez revisado ¢! proveido para Il
|aprobacién det Plan Operativo de Investigacién,
y Plan de tabajo se procedert a firmar,
proveido por ¢l rector para su correspondients|
trimite.

Producto: Proveido dirigido al CU para la
|aprobacién del Plan Operative de Investigacién|

y Plan ds trabajo

NS




Trasladar proveido a Conscjo Universitario

Rectorado

e N v A pAVELILU R W TEVSION el
Jinforme de evaluacién del POL

Documentos :

- Prowcido dirigido al CU para la aprobecién|
del Plan Operstivo de Investigacién y Plan de
trabajo

- Proveido dirigido al rectorado pam la
Japrobacién Plan Operstivo de Investigacién y|
Plan de trabsjo por CU,

- Oficio de conformidad del Plan Operativo de
Investigacién y Plan de trabajo

~ Proveldo dirigido a la DCPyP para laj
| evatuacién del Pian Operativo de Investigacién|
y Plan de trabajo.

- Oficio del Plan Operativo de Investigacién y
Plan de trabajo

- Plan Operativo de Investigacién y Plan de
trabajo

39

Recepeionar documento

Conscjo

Universitario

Recepeionar oficio que procede de Rectorado )
con los Tespectivos sellog.

Agendar para reumién de CU

Consejo
Universitario

Poner en agenda cf tema do revision del Plan
Operativo de Investigacién y el Plan de Trabajo, 5
para reunién de CU.

Producto: Tema agsndado

i

41

Esperar de reunién de CU

Comscjo
Universitario

Esperar reunién de CU que se realiza una vez|
al mes un sproximado de 15 dias o cn casos] 14400

14400

Aprobar el Plan Operstivo de Investigacién y,
Plan de trabajo (Finmar acta)

Consejo

Revisar en reunién del CU ¢f Plan Operativo de
Investigacién y Plan de trabajo e cual sers
descrito en un acta de reunidn que es firmada
por todoes los tegrantes del CU asi como la.

ién de un proveido para la ek i6
de In resolucién por ia General.

Producto:

- Acta do reunién de aprobacién del Plan
Operativo de Investigacién y Plan de trabsjo

- Provefdo para Secretarin General

Trasiadar documerttos & Secretaria General

Consejo
Universitario

Trasladar a Secretaria Gencral los decumentos
pora ln  claboracién de resclucién de
| aprobacion del POL

Documentos :

- Acta de reunién de eprobacién del Plan|
Operetivo de Investigacién y Plan de trabajo.

- Proveido para Secretaria General

- Proveido dirigido al CU para la aprobacién|
det Plan Operativo de Investigncién y Plan de
trabeo

- Prowido dirigido al rectorado para la
aprobacién Plan Operativo de Investigacién y,
Plan do trabajo por CU

- Oficio de confermidad del Plan Operativo de|
Investigacién y Plan de trabajo

- Proveldo dirigido & la DCPyP pame
evaluacién del Plan Operativo de Investigacion|
y Plan do trabsjo

- Oficio del Plan Operativo de Investigacién y|
Plan de trabajo

- Plan Operativo do Investigacién y Plan de
trabaio

44

Receptionar documento

Generat

poi proveido que procede del CU con
los respectivos seilos.

_.\

Registrar docuntento

Regjstrar provetdo recepeionado en un formato

General

de Mi ft Excel elaborado por

Producto: Registro en Microsoft Excel

Elaborar anteproyecto de resolucién de

{aprobecién det Plan Operuativo de Investigacitn,

y Plan de trabajo

Secretaria

Elaborar anteproyecto de  resolucidn  de|
{aprobacién del Plan Operativo de Investigacién|
y Plan de trabajo para su posterior revisién por} 10
| Secretaria General

Prod! A de i




que el contenido y las especificaciones sean las,
Sccretaria correctas antes de su emision.
47 [ Revisar anteproyects ds resolucién General JResolucién bien elsborada? 10 10
SI: Continuar con e paso 48
NO: Describir las correcciones y volver al|
paso 46
’ Elaborar resolucién final de aprobacién dei
Plan Opcrativo de [nvestigacién y Plan de
2 Blaborar resolucién de sprobacién del Plan Secretaria trabajo considerando el antéproyecto de estal 5 5
Operativo de trvestigacién y Plan de trabajo General misma.
Prod ién do sprobacién del
informe de evaluacién del PO!
La asesorn legal revisa las formalidades tegales
que debe contener ls resohicién do aprobacién|
49 | Visar por la asesora legal Asesoria Legal |del Plan Operstivo de Investigacién y Plan de| 5 s
tmabajo , otorgando su ribrica y respectivo
sello,
. Secretaria Firmar resolucién a cargo de la Secretarin
50 | Firmar resohicién General General, 1 1 ’
$1 | Firmar resohucién Rectorado | Firmar resolucién a cargo del Rector. 1 1 ‘
Fotocopiar y jones asi como|
tambi¢n colocar los seflos respectivos.
Producto;
s21F " - Resolucién final de I aprobacién del Plan 10 10
Fotacapiar y General  |Operntivo de Investigacion y Plan de trabajo
- Plan Operativo do Investigacién y Plan de
trabejo
- Transcripciones do la resofucién
Distribuir Ia resolucién ds aprobacién del Plan
Operstivo do Investigacién y Plan de tmbejo
Ias 4reas pertinentes.
53| Distbuir resclucién de eprobecién del Plan|  Secretaria e snal do Ia aorcbacicn del Plan| 2400 | 900
Operativo de Investigacién y Plan de trabajo General Operativo de fnvestgacieny Plan de tmbo
- Plan Operativo de Investigacién y Plan de
trabajo
- Transcripciones de la resolucién
2
Direccién | . i
" : IR con los
54 | Racepcionar resohucitn Universitaria de sellosr i 1 1
Ivestizacién X
Dircecié Regs peionado en
55 | Registrar documenio Universitaria de | formato de Microsoft Excel 5 S
igacion | F Registro en Microsoft Excel
Direccién .
. N AR Archivar resofucién de aprobacién del Plan L‘
: . 5
36 | Archivar resolucién Um\tmmm de Operativo de Investigacién y Plan de trabajo. s
In Fin
TOTAL 226331 18973
TOTAL DIAS APROXIMADOS: 47 | 40

Fuente: Blaboracién Propia




Tabla N° 130 Tabla ASME-VM Diagno’stico PM1.1.2 Propuesta de Actualizacion del RGI, Politicas, Normas y Formatos de Investigacidn

CONTADOR DE RECURSOS t EN:;‘C‘ o DE
TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR
RECURSOS HUMANOS RECURSOS RECURSOS NO ‘
IDENTIFICABLES IDENTIFICABLES
g
% ACTIVIDAD AREA DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES i £ E
A A =2 —— -
N Nk £:ls a(()|]|>[>v
Z|a -
'g' 'g‘ E ; g E § P 3 t % Operacitn | Revisién | Traslado | Espera | Archivo | VA| Control} SVA
-] g S 21315148 k] £ 3 ]
I o | & g =g =
éase?ggge 2 2 1Elel2] |2
AEHHHEHHE Ky SEHEHEME
el e [glglsls|S|81F = SIS K]
Elaborar oficio para convocar a sesiones de trabajo al
equipo de la Dircecién Universitaria de Investigacion
L esta . PR Inicio
Elaborar oficio para convocar a scsiones| Dlmcl(m que. conf ,dc'. por .La dxrecm.én, kfc. .de
1 de trabsio Universitaria de joficina, personal voy 7] of 1 1 1 10 111 11
Y Investigacién |de DUL
Producto: Oficio preliminar para convocar 3|
sesiones de trabajo al equipo de la DU
isar d .
Dimesion | omonc?
2 |Revisar documento Universitaria de . 5 5 1 1
Investigacién SI: Continuar con ¢l paso 3
8 NO: Describir correcciones y volver al paso 1
Direcoién f:;n c:::«:oz :'[uc w;;m“:: documento se proceders a
3 |Firmar documento Universitaria de argo del Direstor. ) 1] 1 1
Investigacion Producto: Oficio para convocar a sesiones de trabajo)
al equipo de 1a DUI
Direccién Esperar reunién de acuerdo a lo que sc establece en el N
4 |Esperar remnion Universitaria de =P ion ¢e ac “ 2400 | 2400 D
Investigacién ’ 1
. Equipode |Establecer un ocronograma de actividades y)
5 |Establecer cronograma de trabajo Trabajo DUT |responsabl 60 { 60 |1 1 1411 1
Proponer la lizacion del regl to, Equino de Proponer la actualizacién ya sea del reglamento,
6 [politicas, directivas o formatos d Trn(:)n'io DU politicas, directivas o formatos de investigacién en lasf 180 | 180
investigacion y sesiones de trabajo.
A partir de haber establecido las actuali para
. . los respectivos documentos se consolidars todo Iof
Consolidar prop de actualizacién del Equipo de  |acordado para ser remitido a su evaluacién
7 {reglamento, politicas, directivas of . 1 PC P g 480 | 120 1 20 SRR 1l
. . Trabajo DUI {Producto:
formatos de investigacion o, e . o
-Prop de del regl politicas,
directivas o formatos de investigacién
Elaborar oficio para remitir propuesta de!
lizacién del reg) politi directivas o
Elaborar oficio para remitir propuesta de}  Direccién  |formatos de  investigaciones &l Vicerrector|
8 {actualizacién del regl politicas,| Universitaria de [ Académico. 5 5 1 2 111t 1f1
dircotivas o formatos de i gacié I igacién |Producto: Oficio p de la prop de|
lizacion del regl , polfticas, dircctivas o
formatos de investigacién N
Dircosién Rcvtsardotc:::cnto.m?
9 {Revisar documento Univers; itariadcl’ X s 5 1 1
Investigacién SI: Continuar con ¢l paso 10
8o NO: Describir correcciones y volver al paso 8




En caso que sea correcto ¢l documento se procederé a

Direccion  [firmar a cargo del Director.
10 |Firmar documento Universitaria de| Producto: Oficio de Ia propuesta de actualizacion del) 1 1
Investigacién |reglamento, politicas, dircctivas o formatos de|
investigacion N
Trasladar documento a la oficina respectiva. \
Documento:
Direccién |- Oficio de la propuesta de actualizecién del
11 | Trasladar documento Universitaria de]rcglamento, politicas, directivas o formatos de| $ 5
Investigacion ]investigacion
- Propucsta de actualizacién del regl politicas,
directivas o formatos de investigacion
. , Vicerrectorado [Recepcionar oficio que procede de la DUI con los ‘
12 [Recepcionar oficio Académico ivos sellos. 1 1
Registrar oficio peionado en un formato de
. Vicerrectorado [Microsoft Excel elaborado por el Vicerrectorado
13 [Registrar documento Académico | Académico. 5 s
Producto: Registro en Microsoft Excel
Evaluar que trémite va a seguir segtin cl asunto que se
fremita.
Vicerrectorado J; Aprobacion de algin fc dei igacién?
1 \p 8!
4 {Evatuer documento Académico |SE: Elaborar resotucién de aprobasién con 1a revision] C | 10
y firma respectiva del Vicerrector Académico
NO: Continuar con el paso 15
Elaborar proveido para la evaluacién de la Prop
15 Elaborar proveido para el Consejo| Vicerrectorado {de lizacién def regl to, politicas, directivas o s s 2
Consultivo Académico {formatos de investigacion.
Producto: Proveido para ¢l Consejo Consultivo
;
Revisar si cl proveido es correcto,
. Vicerrectorado §;Documento correcto?
16 |Revisar documento Académi SI: Conti con el paso 17 10 10
NO: Describir las correcciones y volver al paso 15
Una vez revisado ¢l d to para la evaluacié
de prop de lizacién del reglament
) Vie torado polf!fcas, directivas o 'foxmalos de mv‘/atngnmon por|
17 {Firmar proveido . el Vicerrector Académico se procederd a la firma para| 1 1
Académico . N
su correspondiente trémite.
Producto: Proveido final dirigido al Consgjo
Consultivo \
Traslader a la Consejo Consultivo ¢} proveido para la \
fuacién respectiva,
Doocumentos :
. - Proveido dirigido al Conscjo Consaltivo
18 | Trastadar documento Vicemectorado | © ey de I propuesta de actuslizacien del] 5 | 5
Académico . __—
reglamento, politicas, directivas o formatos de Fin
investigacion
- Prop de lizacion del regl politicas,
directivas o formatos de investigacion
TOTAL 3180| 2820 14 34
TOTAL DIAS APROXIMADOS: 7 6

Fuente: Elaboracién Propia




Tabla N° 131 Tabla ASME-VM Diagndstico PM1. 1.3 Establecimiento de Lineas de Investigacion

CONTADOR DE RECURSOS IDENTIFICADOR DE
RECURSOS
TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR
RECURSOS HUMANOS RECURSOS RECURSOS NO
IDENTIFICABLES IDENTIFICABLES
o
% 2z
ACTIVIDAD AREA DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES 2
2 s | Ol ==
@ P ] - bt
é "=: E E g g b N § Operacion | Revision | Traslado | Espera | Archivo | VA| Control | SVA
212 |z)= o133 i slstetgl (B
2f atslsle|lTlEls]s 2 §§;EE£
g 5 |EIE|121E|E)8]% P Slelil 2213118
B ugs.;:.-.-.z‘ z SIZ|E|E1E1B18]2
£ 18 3 olalals = A A P AT
) N Direccién Elnw."&‘:’ prclmlmm: p‘ara solicitar lineas Inicio
Elaborar oficio para solicitar lineas de R de g alas
1. . o Universitaria de o . . I S 1 1{1j11]1 1
alas L, Producto: Oficio de de
> Investigacién |, N L
tineas de investigacién
]
Direccién RzDocm:::o comc'o;o?
2 |Revisar oficio Universitaria de . 5 5 1 1
Investigacion SI: Continuar con ¢l paso 3
& NO: Describir correcciones y volver al paso 1
L En caso que sea correcto el documento se
Direecién procederd a firmar a cargo de el Director.
3 [Fimar oficio Umvcm.xt:m? de Producto: Oficio de solicitud dc lincas de| ! ! ! 1
Investigacién |, s
investigacién N
Direccié Trasladar d a la oficina respectiva.
4 | Trasladar oficio Universitaria de |D 10} 10]1
Investigacién |- Oficio de solicitud de lineas de investigacion
Recepeionar oficio que procede de la DUI con /
1os respectivos sellos.
5 [Recepcionar oficio D En alg Facultades existe mesa de partes que} 1 1 1 111
estd encargado por el Consetje, el cual
peiona el d
Registrar oficio recepeionado en un formato de|
6 |Registrar documento Dx Mi ft Excel elaborado por ¢l D 5 5 1 [
Prod Registro en Mi ft Excet
Elaborar proveido para ¢l Director del IIF ya que
7 |Elaborar proveido para el Director de IIF Decanato ¢l documento indica asunto para este mismo. 5 5 1 2 11ttt 1
Producto: Proveido para ¢l Director del IF
Firmar proveido a cargo del Decano, en al
Facultades después de que se firma el
d to las ias o rjes (Mesa de
partes) registran que ¢l documento cs derivado a
ung comisién en un archivo elaborado en
8 IFitmar proveido Decanato Microsft Excel o en un cuardemo de cargo of 1 1 1 1
ambos.
Producto:
- Proveido para ¢l Director det IIF
- Registro que ¢l documento es derivado a una
comisién (Opcional)

—~

~



Trasladar proveido al Director del IIF.
Documentos:
9 |Trasladar provefdo Decanato - Proveido para el Director del IIF 5 5
- Oficio dc solicitud de lineas de investigacion
Instituto de
10 jRecepeionar proveido Investigacion de |Recepci proveido con los respectivos sellos.] 1 1
la Facultad
Evaluar documento. \
ol e
11 {Evaluar documento Investigacion de |~ pas N . .. | 480 60
Ia Facultad NO: Aprobar las lineas de investigacién
diante el Consejo de Facultad y continuar con|
el paso 12 /
Instituto de Er:um :)ﬁc:;a(;;;}] Ias lineas dc investigaci6n
12 | Emitir oficio con lo solicitado g de Producto: Oficio de lincas de investigacion 15 | 15
ia Facultad
aprobados -
Instituto d¢ | Trasladar fos d licitado a la DUL
13 | Trasladar documentos Investigacién de | D 10 | 10
la Facultad |- Oficio de lincas de investigacién aprobados
Direccién
14 |Recepcionar oficio Universitaria de |Recepeionar oficio con los respectivos sellos. 1 1
Investigacién
Direccié Registrar oficio P do en un fe de|
15 |Registrar documento Universitaria de | Microsoft Bxcel elaborado por la DUL 5 5
Investigacién | Producto: Registro en Microsoft Excel ~_
Direccién Esperar las lineas de investigacién bad:
16 |Esperar o solicitado de las facultades Universitaria de | Poror 148 in HTVESTIGACIOn aprobadas| 1540 | 3840
. . solicitadas a las facultades
Investigacion
Consolidar las lineas de investigacion de las| . .mé.n A partir de las lineas de investigacion enviadas
17 Universitaria de A N 1440] 540
facultades - por las facultades sc consolidara cstas mismas.
Investigacién
. 5 A Direccién Publicar lineas de investigacién en el Portal
18 ;“";‘“’ tineas de investigacion en el Portall 1, o o 2 de {Web de la UNHEVAL, para la seccién de| 180 | 60 ‘
€ Investigacién  )Investigacién. Fin
TOTAL 60101 4570
TOTAL DIAS APROXIMADOS: 3] 10

Fuente: Elaboracién Propia




Tabla N° 132 Tabla ASME-VM Diagnéstico PM1.1.4 Elaboracién de Propuesta de Convenios de Investigacion

ADOR DE
CONTADOR DE RECURSOS Easbvve
TTPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR
RECURSOS RECURSOS RECURSOS NO
HUMANOS IDENTIFICABLES IDENTIFICABLES
2
=
E
o] Sp
2 ACTIVIDAD AREA DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES : g1 ¥ -~
2 - ' AR O —|
- B8
2 E % 3 @ | Operncion | Revisi6n | Traslado | Espera | Archive {VA| Control} SVA
] = H a T
=) -« &
é 5 2l31]% < g
A - - - 2 £ § g )
£ g 2 I 2 e S22 -
AR IR 2 HEEEEIEIE
=l B = = A A =R
. o | Direccién . N . Iniclo
| Identificar la institucién con que se realiza) s Identificar la institucién con que sc realiza
! convenio Universitaria de convenio respectivo para su posterior reunion 5 ! ! Lt
Tnvestigacion pectivo para su post -
Se elaborara un oficio preliminar para convocar a
Direccién una reunién respectiva con la organizacién que se
2 |Elaborar oficio para convocar a reunién Universitaria de }realizar4 el convenio. s 5 1 2 rprf1f i1
Investigacién | Producto: Oficio preliminar de toria de
reunion para convenios
Revisar el oficio preliminar respectivo de
Direccién convocatoria.
3 |Revisar oficio Universitaria de |3 Documento correcto? 10 | 10 1 1
Investigacion | SI: Continuar con el paso 4
NO: Describir correcciones y volver al paso 2
Vi
N En caso que sea cotrecto el documento el director
Direccién .
4 |Firmar oficio Universitaria de |Procoderd ala fimarespectiva. 1) 1 1
L Producto: Oficio de convocatoria a reunién para;
Investigacién .
convenios
Direccién
. . ficad
5 | Esperar reunién Universitaria de | -Pera 12 reunion que ha sido especificado en el 5 15450
Lo oficio para convocatoria de esta misma.
Investigacién /
Reunirse con los represcntantes de las /
Direccién organizaciones .
6 |Reunir con los representantes Universitaria de | El proyecto cumple con las expectativas? 120 | 120 1
Investigacion | SI: Continuar con el paso 7
NO: Rechazar por estar fuera del alcance
s Elaborar el proyecto de convenio con la
Elaborar el proyecto de convenio con la Direccién organizacién respectiva a partir de los puntos
7 iva organizacién Universitaria de acardados en la reunion va 960 | 60 1 1 20 Fprg1gi 1]1
f ganizact Investigacién poctva.

Producto: Proyecto de

— gy



Elaborar oficio p para la aprobacién det
L proyecto de convenio a Cooperacién Técnica,
. .. Direccién . . .
Elaborar oficio para la aprobacién del proyccto R para que pueda ser visado y seguir el tramite
8 . Nl Universitaria de . 5 S 2
de convenio a Cooperacién Técnica ., correspondiente.
Investigacién § . - "
Pr Oficio pr para {a apr
del proyecto de convenio
Direccisn R;zx::;]eel':fcm declt :;'oyecto de convenio.
9 [Revisar oficio Universitaria de 400 mnto Comre 10 ] 10
Investigacién SI: Continuar con el paso 10
8a NO: Describir correcciones y volver al paso 8
L En caso que sea correcto el documento el
. . D ) 16.11 Director proceders a la firma respectiva.
10 [Firmar oficio Universitaria de . . 1 1
- Producte: Oficio para la aprobacién del
Investigacién .
proyecto de convenio
Trasladar oficio a Cooperacion técnica para su
Dirscign | Smite comesponict ®
11 | Trasladar oficio a Cooperacion técnica Universitaria de Oficio ara la aprobacién del ecto de 10 | 10
Investigacién o P pro proyecto Fin
convenio
- Proyecto de convenio
TOTAL 3527] 2627 24
TOTAL DfAS APROXIMADOS: 7 5

Fuente: Elaboracion Propia




Tabla N° 133 Tabla ASME-VM Diagndstico PM1.1.5 Elaboracidn de Proyectos de Investigacion

RECUR IDENTIFICADOR DE
conTApoRDE > RECURSOS TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR
RECURSOS HUMANOS RECURSOS RECURSOS NO
i IDENTIFICABLES IDENTIFICABLES
-
-
3 3.3
< ACTIVIDAD AREA DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES £ ?8 © 5 N —_
£ ARHEH 8 o >
= = g% £ -
2 3 3 §§ % - @ | Operacion | Revision | Traslado | Espera | Archivo ] VA| Controt | SVA
= 5] £
REAE I HEE i3 3 ; 5
= A [ ) = = <
212 lzl5l2|2lalal il 3 HARHE &
AEREIFIEIER ML & HERITHHRE
gl gzl gﬂ.sﬁ « PRI g
2 | 2 - L2832} & kg 1512215181818
g |E[sl=sls|82ISIR|S|A ] Zi2lZIE|SIRIE
Inicio
. " Direccién Realizar ia de p 6n de
]Reahzm'..‘dc, ch"'dcrz de " do el s s 1 30 o 1 ‘
|proyecto de investigacién N - e Lo
cl grama ya ap
. Instituto de  {Publicar gr para los proy del
2 [Publionr cronograma para los proyecos defy o uonien de I ién on los Institutos de Investigacion ] 10 | 10 1 15 11 1] .
Facultad 1a Facultades respectivas.
Equi Los docentes conformarin sus grupos de
3 |Conformar grupos de investigacion . pc: i igacion para la elaboracién y cjecucién def 480 | 480 5 .
hd sus proyectos de investigacion.
. Formular proy de igacién de do]
4 |Formular proyectos de investigacitn . [.l‘ a los ki i de i igacién que se tienen} 2400 | 2400 5 1500 11 111 .
d en las Instituto de Investigacién de Ja Facultades.
Instituto de . .
. . R los de igacion por ¢l
5 |Recep proyectos de 6 B éndetal ¥ L 1 1 1 111
Facultad Director de IIF. Q
Verificar los proyectos de investigacién si \
{cumplen con todos los requisitos cstablecidos.
Instinto de ~ {¢Es cotrecto?
6 |Verificar los proyectos de investigacién I i6n de 1a|ST: C con el paso 7 60 | 60 1 i
Facultad NO: Describir observaciones y enviar al equipo
investigador
Producto: Ficha de evaluacion /
i g BN ofio on o proyctos deinvestgcin
7 |Emitir oficio con les proy ds iga F:w“add(:hpmd“m” Oficio para la remisién de proyectos 10 10 1 2 ISR RN RN REE!
de investigaci6n a la DU
Trasladar documentos ala DUL \
wsiniode \PCLE oniien o proyecton e
8 |Trasladar documentos a DUI Investigacién de la. 0 & TS proyee 10 | 10 1
Facultad - Proyectos de imwvestigacién con hojas de
evaluacitén /
Direccién | . . que de de 1a
9 |Recepeionar documento Universitaria de bl . i 1 1 1 1] ]
Investigacién DUI con los respectivos sellos.
Di 6 Registrar oficio P do en un fi de]
10 |Registrar documnento Uni ia de | Mi ft Excel elaborado por la DUL 5 5 1 1|1
Investigacién | Prod Registro en ) ft Excel




Direccién Elaborar proveido a la Jefatura para su posterior{
11 | Elaborar proveido para la Jefatura Universitaria de |revisién. 5 5
Investigacion  fProducto: Proveido para la Jefatura
Revisar los proyectos de investigacion  que
tengan la ficha de evaluacién cuya nota
minima es 14 de aprobacién dada por cl director
Jefatura de de TF.
12 | Revisar los proyectos de investigacién Investigacién  |¢Es correcto? 30 | 30
Universitaria | ST: Conti con ¢l paso 13
NO: Describir observaciones y enviar al|
Instituto  de  Investigacién de l1a  Facultad
correspondiente mediante la DUI Z
Jefaturade  Regi los proy probados para su
13 | Registrar los proyectos aprobados Investigacién | posteri imi 30 | 30 L
Universitaria | Producto: Registro en Mi ft Excel
Esperar todos los proyectos parn aprobacionf "f‘“‘,"“‘." Esperar todos los proyectos para aprobacion
Y s Investigacién " i 28800 § 28800
Universitaria
L Elaborar oficio para aprobacién mediante] /
Elaborar oficio para aprobacién de los proycctos| Dn'eccu.‘m Tucion de los de i igaci
1517, B Universitarinde | = N T 5 5
de investigacion Investigacién |- Oficio p para la ap
de los proyectos de investigacién
Revisar ¢l oficio preliminar de aprobacién de|
Direccitn proyectos de investigacién.
16 [Revisar documento Universitaria de {es ? 5 5
I i6 ST: Conti con ¢l paso 17
NO: Describir correcciones y volver al paso 15
Vi
Una wvez revisado ¢l documento para la|
bacion de do investigaci
Direceibn o . )
17 {Fimmar documento Unijversitaria de Mm 3 I fima para s comespondientc 1 1
s trimite.
Lovesigacion | o oducto:  Oficio de  aprobacién de log
PuAE dei igaci6 \
Trasladar documentos.
Direccién Documentos:
18 | Trastadar documentos Universitaria de |- Oficic de aprobacién de los proy def S 5
Investigacién  |investigacién /‘
- Proy de i igaci
. . Vi do IRecepci oficio que procede de ta DUI con
19 |Recepcionar oficio Académico  los respectivos sellos. 1 1 ‘
R oficio P do en un formato de
N Vicerrectorado Microsoft Excel elaborado por el Vicerrectorado
20 |Registrar documento Académico | Académico. 5 5
Producto: Registro en Mi ft Excel
Elaborar resolucién preliminar dc aprobacién de
2 Elaborar resolucién de aprobacién de proy Vicer do |proy dei igacié s 5
de investigacién Acadé Producto: Resohucién preliminar de aprob
de los proyectos de investigacion
Revisar la resolucidn.
. ¢Documento correcto?
22 {Revisar documento vi::::;:?:o SI: Continuar con el paso 23 10 10
NO: Describir las correcciones y volver al paso
21




Una vez revisada 1a resolucion de aprobacion def
los proyectos de investigacién por i Vicerrector|

3R resohicion Vi do JAcadémico sc procederd a la fima pama su
Acadé pondiente trimite.
Prod Resolucién de aprobacién de los
| proyectos de investigacion
Trasladar resolucién a la oficina pondi
. Vicerrectorado  { Documentos :
24 { Trasladar
a8 documento Académi . Resotucicn de aprobacidn de 105 proy o
tvestigacién
Direccién R . fuci y "
25 ]r ;onaf resohucién Universitaria de ;t:quonax resolucion con los respectivos]
Investigacien |
Direecién Reg uci peionado en un
26 | Repistrar resclucién Universitaria de fo.rmatg de Microsoft Excel elaborado por la
I iaacién Direccion
Prod! Registro en Mi ft Excel
u- .6n -\
27 | Archivar resolucion Universitaria de | Archivar resolucién
Investigacion Fin
TOTAL

TOTAL DiAS APROXIMADOS:

Fuente: Elaboracién Propia




Tabla N° 134 Tabla ASME-VM Diagndstico PM1.1.6 Control del Desarrollo y Ejecucion de Proyectos de Investigacidn

IDENTIFICADOR
CONTADOR DE RECURSOS RECURSOS
— DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR
RECURSOS HUMANOS RECURSOS RECURSOS NO e
IDENTIFICABLES IDENTIFICABLES
1=
2
8
8 . - ° =0 —
2 ACTIVIDAD AREA DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES 2z ol % ( r\l ::> D <
[ é E H N -
2 ‘g § 3 — @ | Operacién | Revisién | Traslado | Espera | Archivo | VA| Control | SVA
= 5 = O o1& =3 -« =
.g .g 2 § f s I % < 8 E
§ }3 ol a gle |3 = ° «| 2 S
. 151818191 =] al s 3 s 511 ¢
2 2 S18ls elotal] e 3 < § ol g a
g | & |ElE(ElE|{S|B]2|¢ £ HAEBHEIRE
o Pl -4 B o ] ‘D =
Bl & JEIgI8lSIS1RIS]5 2 HEIEIREINE
. s Inicio
1 Ip Har proyectos de i igaci6 Gmposdc Dmn;rollar k:s)proyecjt.os Ade m\l'cst.llgambn que 43200 | 43200 5
Investig han sido ap
5 Recepeionar informe de los proyectos de]. lnstltut? d:e a Recepcionar informe de los proyectos de| ) 1 1 1 by
investigacién Facultad investig:
Revisar inf¢ de ‘.a__lo tablecido en \
Instituto de ;:; p:oyecl:; de investigacion,
3 |Revisar informe Investigacion de la| &> SoTore" 480 | 60 1 1
Facultad SE: Continuar con el paso 4
acu NO: Describir  observaci y 1
observaciones
. Instituto de . — .
4 Fspcmr la acumulacién de todos los Investigacién de Ia Esperar la acum.ulaclén de todos los informes de 14400 | 14400
informes avance para enviar a las DUL
Facultad
Instituto de | Emitir oficio con todos los informes de /
5 |Emitir oficio con todos los informes Investigacién de la]del Instituto de Investigacion dé la Facultad. 10 10 1 2 1lqrfifryagt
Facultad Producto: Oficio de remisién de los infc .
. Trasladar los documentos a la DUL ™
Instituto de Documentos:
6 |Trasladar documnentos Investigacién de la . - : 10 10 1
- Oficio de remisién de los informes.
Facultad . Lo
-A de los proy de tigacié
Direccién Recepeionar oficio con informe de proyectos de
7 |Recepcionar oficio Universitaria de |la Instituto de Investigacion de la Facultad con| 1 1 1 141 1
Investigacién  flos sellos respectivos.
Direccib Registrar oficio do en un fi de
8 [Registrar oficio Uni iade |Mi ft Excel claborado por la Di 5 5 1 1]1
Investigacién | Producto: Registro en Mi ft Excel
Direccién Elaborar proveido a la Jefatura para su posterior|
9 |Elaborar proveido para Universitaria de [revisién. 5 5 1 3 2 111 1]ttt
Investigacion | Producto: Proveido para la Jefaty
Revisar y actualizar los informes en la base de \
datos de proyectos de investigacién ya sea para
. . . Jefatura de informes de avance.
10 5” d'““at;s‘:,:““‘“‘zc:' "fc ::f::iz‘:“ basel  pvestigacion |yCumpli6 con todos lo establecido? 0 | 30 1 1f1f
© proyectos 8 Universitaria | SI: Continuar con el paso 11.
NO: Describir observaci y devolver a las
Instituto de Investigacién de la Facultad /
R _ Jefaturade  JA patir de la revisién que se ha realizado se
11 Flabofnr ..plamllns do  subvencién por Investigacién  |elaborari Ia planilla para ¢l pago respectivo por| 960 120 1 1 IRBEEE R 1{1
investigacion Universitaria N i6nde i S
1 o = — e n




Elaborar oficio para pago de subvencién al

Direccién vicerrector académico.
12 | Elaborar oficio para pago pot sut U sitaria de Producto:  Oficio . de pago de 5 5
Investigacién | . £
subvencién
u
S Revisar documento.
Direccién (Documente correcto?
13 [Revisar documento Universitaria de | . 5 5 1
Investigacién SI: Continuar con ¢l paso 14
vestigac NO: Describir comrecciones y volver al paso 12
Direccién En caso quc sca comecto ¢l documento sef
14 |Firmar documento Universitaria de |procederd a firmar a cargo de ¢l Director. 1 1 1
Tnvestigacién | Producto: Oficio para pago por subvencién
Direccién T a la oficina resp
S Documento:
15 | Trasladar documento Universitaria de . . 5 5
. - Oficio para pago por subvencién
Investigacion "
« Planilla de pago
. . Vicer do |Recepei oficio que procede de la DUI con|
16 |Reccpeionar oficio Académico _ |los respectivos sellos. ! 1 !
Regi oficio P do en un fe de]
. Vi do |Microsoft Excel elaborado por el Vi 1
17 |Registrar documento Académico | Académico. sps
Producto: Registro en Mi ft Excel
. Vi totado Elabonnr lv.m'e(flo remitir a Ja Direccion General
18 |Elaborar proveido Académico de Administracién. 5 5
’ Producto: Proveido para ¢l pago por subvencién
Revisar si el proveido cs correcto. A
Vi . |¢Documento correcto?
19 |Revisar documento . SI: Conti con ¢l paso 20 10 10 1
Académico " ]
NO: Describir 1as correcciones y volver al paso,
18 )
Una vez revisado €] documento para el pago de
. 3 Vicer d ibn se procederi a la firma pam su
20 {Firmar proveido N pondiente trémite. 1 1 1 ‘
Producto: Proveido para el pago por subvencién
Trasladar  documentos a  la  oficina
comespondiente.
Vicerrectorado  } Documentos : b
21 [Trasladar doc tos Académico |- Proveido para el pago por subvencién ! ! Fi
- Oficio de la DUI para pago por subvencién "
- Planilla de pago
TOTAL 59141 | 57881 10
TOTAL D{AS APROXIMADOS: 123 | 121

Fuente: Elaboracién Propia




Tabla N° 135 Tabla ASME-VM Diagndstico PM1.1.7 Evaluacidn de Informes Finales de Investigacion

CONTADOR DE RECURSOS e
RECURSOS RECURSOS NG TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR
RECURSOS HUMANOS .
IDENTIFICABLES IDENTIFICABLES
=
2
v
2 . N B
2 ACTIVIDAD AREA DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES 2 ol 3 an :> | | T
) ¥ E 5 N
=
s | '3 1B g | Operacion | Revision | Trastado | Espera | Archivo | vA| Controt| sVA
2| € Isl|<|8l2] 12| [B - E
g | & |R|¥|E]E 5 =z . 5 2
s g slatels -] ] 2 2 218 =
HHHEIABRBE 2 HARHHEIRE
& 1 & (2|51l e|ein|E 2 S1g|.18121E] |
g Emws'ﬂﬁggg o = o 2] w
2 2 ‘a_g;euzg: 2 B EIEHE R
=N B A A R PR DA s S = = ElE £l
Redactar informe final del proyecto def Gruposde {Redactar informe final del proyecto de 120 | 120 s . Inicio
investigaci6n y articulo cientifico i igacion |investigacién y articulo cientifico.
. . Instituto de , .
Recepcionar informe final de los proyectos de L Recepeionar informe final de los proyectos de|
investigaci6n y articulo cientifi Tnvestigacién de investigacién y articulo cientifico. ! t ! Hit
investigacién y a o cientifico la Facultad || igacién y articulo cientifico.
Revisar informe final y articulo cientifico de N
Instituto de Zcét;e:do ac::?cmblecxdo.
Evaluar informe final y articulo cientifico Investigacién de % orre 480 60 1 1
Ia Facultad SI: Continuar con el paso 4
NO: Describir obscrvacioncs y levantar]
observaciones _ \
. . Instituto de . .
Esperar la acumulacién de todos los informes| - Bsperar la acumulacién de todos los informes
finales y articulos Investigacién de finales y articulos para enviar a las DUL 144001 14400
Ia Facultad
Instituto de ::x::;oof::;) c[:;:Ln todos los informes finales y| 1
Emitir oficio con todos los informes Investigacién dc ; . e 10 10 1 IEBE NSRS BEEE S
la Facultad Producto: Oficio de de los
finales y articunlos
Trasladar los documentos a la DUL \
Institto de | Documentos:
Trastadar documentos Investigacion de |- Oficio de remisién de los informes finales y| 10 10 1
la Facultad  |articulos
- Informes finales y articulos cientificos
. . e i Direccién . . .
{Recepeionar oficio con final y Universitasia de Recep oficio con informe final y articulo] 1 1 1 L N
cientifico Investigacion cientifico con los scllo respectivo.
Direccién Regi oficio peionado en un f
N a 1aborad
Registrar oficio Universitaria de |95 M Excel prolaf o f o5ty 11
Jvestigacion Direccion.
Producto: Registro en Microsoft Excel
Direccion  |Elaborar proveido a la Jefatura para su
Elaborar proveido para Jefatura Universitaria de {posterior revisidn. 5 5 1 1 2 111 1]1]1
Investigacién | Producto: Proveido para la Jefatura
Revisar y actualizar la entrega de informe final V
y articulo cientifico.
. . . Jef de  |zcumplio con todos lo establecido?
0 Rcw’sary nf:tualmr fa entrega do final Investigacién  |SE: De manera paralela continuar con el paso] 30 30 1 111]1
y articulo cientifico Lo - L N .
Univ ia |10y p de
NO: Describir observaciones y devolver a las
Instituto de Investigacién de la Facultad
Vi




Elaborar oficio para aprobacién de informes
finales, articulos cicentificos y pago de

- Resolucién de aprobacién de informes finales

y articulos cientificos

Elaborar oficio para aprobacién de inf Direccit subvencidn al Vicerrector Académico.
I1]finales, articulos cientificos y pago de| Universitaria de |Producto: 5 5
subvencién Investigacion |- Oficio preliminar de aprobacién de infc
finsles y articulos cientificos
- Oficio preliminar de pago de sut 16
Dircccién llvlteww doc’umcnto: ;
12 {Revisar documento Universitaria de . 5 5
Investigacién SE: Continuar con ¢l paso 13
8 NO: Describir comrecciones y volver al paso 11
En caso que sea correcto cl documento se
Dircccién | proccdcré.a firmar a cargo del Director.
13 |Firmar documento Universitaria de Producto: 1 1
' Lo - Oficio de aprobacién de informes finales y]
Investigacién . s
articulos cientificos
- Oficio do pago de subvencién \
Trasladar documento a la oficina respectiva. \
Documento:
Direccién  }- Oficio de aprobacién de informes finales y)
14 | Trasladar documento Universitaria de [articulos cientificos S b
Investigacién {- Oficio de pago de subvencién
- Planillas de subvencién /
- Informes finales y articulos cientificos A
151 <onar oficio Vmcnjef:to.mdo ROCCPCIOTI:'II’ oficio que procede de la DUI con| 1 i
Seope A Tos resp sellos.
Registrar oficio pcionado en un format
: d Mi o Lahorad
16 [Registrar documento V’A P ille do A Ef?d. por el 5 s
Producto: Registro en Mi f} Excel
Evalusr documento de maners paralela sef
. realizardn las siguientes acciones:
17 {Evaluar documento Vie tofado a) Se procederd al envié de los documentos} S 5
Académico .
para el pago por subvencién
b) Continuar con el paso 18 )
Elaborar resolucién preliminar de aprobaci6:
18 Elaborar resolucién de aprobacién de infi | Vicer do [de infc finsles y articulos cientificos. s s
finales y articulos cientificos Acadé Prod Resoluci6n preliminar de informes}
finales y articulos cientificos
Revisar la resolucién.
Vi , {iDocumento correcto?
19 [Revisar documento Académico SI: Conti con ¢} paso 20 10 10
NO: Describir las correcciones y volver al paso|
18
Una vez revisada la resolucién de aprobacion
de informes finales y articulos cientificos por el
20 |Firma i Vi do Vi tor Académico sc proceders a la firma 1 N
T resoliicion Académico  |para su comrespondiente trimite,
Producto: Resolucién de aprobacién de
informes finales y articulos cientificos \
Trasladar  resolucibn a la  oficing N
21 | Trasladar documento Vicer d B:c l'e:nmsf s 5
tme Académico v !




Direccién . . .
22 jRecepeionar resolucién Universitaria de peionar resolucién con los  respectivos| 1 1 1
- sellos,
Investigacién
Di -6 R, 3 1 e H d en un
reccidn ° . H
23 {Registrar resolucién Universitaria de mﬁ?‘sge Microsoft Excel elaborado por 1a 1 1 L
Ivestigacion | producto: Registro en Microsoft Excel -
T
Direccion [
24 | Archivar resolucién Universitaria de [Archi lucié 5 5 T
Investigacién Fin
TOTAL 15117] 14697 11
TOTAL DiAS APROXIMADOS: 3t 31

Fuente: Elaboracion Propia




Labla N° 136 Tabla ASME-VM Diagndstico PM1. 1.8 Ejecucion de las Jornadas de Investigacion

CONTADOR DE RECURSOS “’E“RE' "é‘URC“DS OOSR DE
TIPODE TIPO DE VALOR
RECURSOS HUMANOS RECURSOS RECURSOS NO ACTIVIDAD
B IDENTIFICABLES IDENTTFICABLES
o
2
& R
Q
2 ACTIVIDAD AREA DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES 2 3 IO | l -
[ i 2 ,§ N’ I/ —_
& R
- 2|3 5 Operacién | Revision | Traslado | Espern Archivo | VA] Control | SVA|
8 8 © 35 8
- &, £
= | 2 E]5)2|2]5) |23 T, 3
[ ) o =
£ | 2 felalsiElE, 188 3 £ glEle] (B
g 8 =91 8] s g 51D a sia ﬁ Sls =
£ 33155 8 518]8) 8 . 2181151251
2 2 AR & 2 E =8 - e
g |2 131818 is]218]5148]8 2 el FlEIS]| K KIS
Direccién Emitir proweido para solicitar la organizacién de Iniclo
1 Emitit proveido para solicitar la organizacién Undversitasia de Ias jomadas de investigacién. 20 10 1 2 R iy
de las joradas de investigacion b . citn Producto: Proveido para solicitar organizacion|
de jornadas .
Jefatura de
2 |Recepeionar proveido I igaci6 Recepei proveido con los sellos respectivo. 1 1 1 t]1
Universitaria
Jefatura de Elaborar directiva para la realizacién de las
3 |Etaborar directiva para la realizacién de las Investigacién ljornadas de investigacién. 2400 | 900 1 10 i1y
ljomadas de investigacién X g. X Producto: Directiva para la realizacién de
Universitaria iornadas do i L
ireccién Evatuar directiva.
Direce :Es correcto?
4 |Evatuar directiva Universitaria de. | 7 S0TTeoto? 960 | 240 1 1
Tnvestigacién SI: C con cl paso §
! NO: Describir observaciones y remitir
Elaborar oficio preliminar para aprobacién de
Direccién directiva.
5 JElaborar oficio para aprobacién de di Universitaria de | Producto: Oficio preliminar de aprobacién de|  § 5 1 2 1§111]1 171
igacié directi de fi de jomadas de
Direccién Revisar documento.
6 |Revisar documento Universiaria de.[002ment °°°‘m"°e:°:m7 s | s 1 1
Investigacion NO: Describir correcciones y volver al paso §
L En caso que sea comrecto el documento sef
Direccion . .
7 | Firmar documento Universitaria de_|Procederd a fimar a cargo def Director. 1| 1 1
Investigacién Producto: Oficio de ap de de
Hg lizacién de jornadas de investigacié
\
Trasladar d a la oficina resp \
S Documento:
Direccién . "
. - Oficio de aprobacién de directiva de
8 |Trasladar documento Un@ntax:x;n de realizacién de joradas de investigacién 5 5 1
Investigac - Directiva de realizacién de jornadas de| /
investigacién P
9 {Recepcionar oficio v o P oficio que p de la DUL con 1 1 1 1)1 1 ‘
A 103 respe sellos.
Registrar oficio recepcionado en un formato de
N Vi ' Mit ft Excel claborado por el Vicer !
10 |Registrar documento Académico Académico, 5 5 1 1{1
Producto: Registro en Microsoft Excel

19392



Elaborar proveido para la aprobacién de la
firects de izacién de  jornadas de
n Elaborar proveido para la aprobacién de la] Vicerrectorado  |investigacion s s 2
directiva Académico Producto: Prowcido para la  aprobacién de
directi de lizacibn de jomadas de
Revisar la resolucion.
. " ¢Documento correcto?
12 |Revisar documento h;ca ico SI: Continuar con ¢l paso 13 10 10 1
NO: Describir tas comrecciones y volver al paso|
11
Una vez da el proveido para la aprobaci6
do la directiva de realizacién de jomadas de
i por el Vi Académico se
. Vicer do |procederd a la fima para su comespondicnte
13 | Firmar resofucién Académico rhmitc. 1 1 1
Producto: Prowido para la aprobacién de la
P de lizacién de jomadas de
Trasladar proveido a la oficina pondientt
Documentos :
14 | Trastadar documento Vicerrectorado | Proveldo e la “ﬂ’m"ff"" dola dircctivadel [ g
- Directiva de realizacibn dc jomadas de|
investigacion
N
Direccién
15 | Esperar emisién de resofucién Universitaria dc | Esperar emisién de resotucién 2400 | 2400
Investigacion
Direccién . . .
16 | Recepeionar resotucién Universitaria de 2‘;;"“"““‘ resoucién con los sespectivos| 1 ’/
Dirsacion | o T g Ead ltbondo or In
17 | Registrar resohucién Universitaria de [rom o por 1 1
Tnvestigacion cidn
ga Prod Registro en Mi ft Excel
Direccién
. e Autori jecucién de la directy bada |
- . U ) P
18 | Emitir para = . mdc emitir documento a 1a jefatura. 5 5 .
Investigacion
Jefatura de N . N I
19 {Recepcionar documento Investigacion L de de ta 1 1 .
. directiva.
Universitaria
Jefaturade  |EX Y e di "°°s‘:;‘:‘;: pana of
20 | Emitir oficio con la directiva ﬂ\m‘h mm:: de Ias jornadas de i iacion a ls facultad 10 10 14
Producto: Oficio de infc de directs
Trastadar documento.
Jefatura de Documentos:
21 | Trasladar documento Investigacién |- Oficio de informe de directiva 10 10
Universitari - Directiva de realizacién de jornadas de
investigacién
Instituto de
22 jRecepcionar documento I 6n de la JRecepei d de di 1 1 14
Facultad
Instituto dc Lo _
23 | Distribuir ta directiva Investigacién de fa | DU miovr  directiva a todos los docemtes| g0 | 45 14
investigadores adscritos a su facultad .
Facultad
Instituto de . . . .
2o fas j das do igacit . iaacion de 1a Organizar las Jum:'xdas de investigacién de| 3840 | 1440 14
Facultad acuerdo a lo establecido en ¢l cronograma.




Elaborar su exposicién de su proyecto a partir,

I . Grupos del informe final y ¢l articulo cientifico|Crenogra|Cronogr ‘
Ela su exposicidn de su proyecto investigadores | presentado. me ama
Producto: Exposicién del proy
s Grupos |3 proyecto de_investigacién finaizad
proy investigadores | para su cvaluacién por el Jurado Evaluadar, 480 | 60 ®
Elaborar acta de sustentacién a partir de lo
calificado en 1a sustentacién.
" Producto: Acta de sustentacién
abotar vatua 2
El acta de sustentacién Jurado E: dor ¢Proyecto aprobado con nota 147 30 30 2 .
SI: Continuar con ¢l paso 28
NO: Describir observaciones
Elaborar informe de los proyectos de
Elaborar  inft Buatuada, |TVOSHEACHO dos .
investigacién sustentados Jurado Producto:  Inf de  proy g 2400 | 600 K
mvestigacié d
Trasladar documentos a la DUL
Documentos:
Trasladar documentos Jurado Evaluador |- Acta de sustentacién 10 10
- Informe de proy de  investigacié
Dircccién . itid .
Recepcionar docummento Universitaria de Recepcionar documentos por ¢l jurado 1 1
. evaluador.
Investigacion
s Regi d ionado en un
Direccién b
Registrar documento Universitaria de ;’)ormaUL to de Microsoft Excel claborado por Ia s 5 +
Invostigacitn. | sducto: Registro en Microsoft Excel
Elaborar informe de todo ¢l desarrollo de las
. Di ljoradas de i igacion para la emisién de
!ihborarﬁ .émforme de Universitaria de hucién de folicitacié 960 | 480
fvostigacon Investigacién | Producto: Informe del desarrollo do las jomadas!
de investigacién parn emisién de resolucion
Trasladar documentos. \
Documentos:
Direccién :
Trasladar documento Universitaria dg | [nforme del desarrollo de las jomadas def 5 | ¢
I cqacién investigacién para emisién de resolucion
- Lista de d para imi de su;
proyecto de investigacidn
. Vi d Recepci oficio que procede de la DUI con
Recepeionar documento POy Jos respectivos sellos. 1 1 ‘
Registrar oficio pcionado en un formato de
. Vi d Mi ft Excel elaborado por el Vicer d
Registrar documenta Académico Académico. 5 5
Prod Registro en Mi ft Excel
las ia revisa si el d debe o no
ser  aprobad & tucién  de
. Vicerrectorado Académico.
Revisar documento V;: o.l::o ¢El documento debe ser aprobado? 15 5
ST: Continuar con ¢l paso 37
NO: Describir observaci y devalver al dreal
Elat i 1 de el én a
N . los d que aprob la ién de los|
dosentes que o e i do feiciacin] 5 | 3
proyectos de investigacién a los docentes que 2prob a ion de

los proyectos de investigacion




Revisar la resolucién.
. ¢Decumento correcto?
Vicerrectorado  |©
Revisar documento Acad én‘::o SI: Continuar con ¢l paso 39 10
NO: Describir las comrecciones y vohver al paso)
37
Una vez revisada la tucion de felicitacién a
los d: que aprob. los proy de
i igacién por el Vi Académico se
. Vicerrectorado  |procedert a la firma para su correspondiente
Firmar resolucién Acadéri trhmite. 1
Producto: Resotucién de felicitacion a los
‘ que  aprob los proy de
cién
N
Trasladar tucién a Ia oficina pond
i io ID .
Trasladar documento e o ix PR " 5
A - de alos que
prob tos proy de i igaci /
Direccién . .
Recepeionar resolucién Universitaria de Recepcionar  resoucién con los  resp 1
B L scllos.
Dircccién —— ]
Archivar resolucién Universitaria de | Archi fucién 1 1
Investigacién
TOTAL 14118
TOTAL DIAS APROXIMADOS: 29

Fuente: Elaboracién Propia




Tabla N° 137 Tabla ASME-VM Diagndstico PM1. 1.9 Publicacion de Revistas de Investigacion

CONTADOR DE RECURSOS IDEN;é?Sl;\Sl:)OSR DE
RE 505 RECURSOS NG TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR
CURSOS HUMAN! CUR :
RE S MANOS IDENTIFICABLES IDENTIFICABLES
=
2
H
=] ] R
2 ACTIVIDAD AREA DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES H 3 Y [:| —'> — - B
= E z £ A . - ~
& v
g
| 2 ‘g 2|g 3 5 | Operacion | Revision | Trastado | Espera | Archive | VA Control | SVA
| A ERHEHHHE N ;
= 1 =
= |2 iz|z=|5 § 2 sl .] B glEle § &
2 {1 21532 (8815 & B (&) [81S|1E151 (4
AHHHEHHHHHHER R REAHHLIHAL
131381 digi2lais] = | & |S15|elE(R]B]21s
L. e oygre - O Iniclo
Proponer al Comité Editorial para Ia publicacién| __ Dreecién - |Proponcr al Comité Editorial para fa p
1 de la rovista de igacién Universitaria de {de la revista de investigacién que esta a cargo del| 30 30 1
e 1a revista de investigaci tigacién | Director.
Direccién Elabomoﬁ:: ga:;m:::rEobaménl de propuesta de|
2 {Elaborar oficio para aprobacién de prop Universitariade | ° . . R 5 5 1 2 ISENEBE R 1
Ivestigacién Pr Oficio p para ap dej
propuesta de integrantes det Comité Editorial
D,
ireccion Revisar documento.
. R LES correcto?
3 [Rovisar documento Universitaria d¢ ! 10 10 1 1
Investigacién SI: Continuar con ¢l paso 4
g NO: Describir correcciones y volver al paso 2
croccibn En c:::g. q‘:ms::ﬂ correc:;l el. dc:col:mcmo se
4 |Firmar documento Universitaria de [Procoor 8 cargo del Director. 1 1 1 1
Investigacién Producto: Elaborar oficio para aprobacién de
% propuesta de integrantes de} Comité Editorial. \
Tras) Ia ofici N
Direccitn msad‘:u > a la oficina resp
5 |Trastadar documento Universitaria de. | DOCumente: . 5 5 11
sacion |- Oficio para aprobacibn de propuesta de
Investigacion |, nvograntes dei Comité Editorial /
e
. : Vi do |Recepei oficio que procede de la DUI con|
6 |Recepeionar oficio Académico  |ios respectivos sellos. 1 1 1 1j1 (
Regi oficio peionado en un formato de]
71R . Vicerrecterado |Microsoft Excel elaborado por el Vicer d s s 1 1
Académico | Académico.
Prod Registro en Mi ft Excel
Efaborar resolucién dc  aprobaciém de log|
Elaborar tucién de  aprob de los| Vi do |i del Comité Editorial.
o ] " [ 1
8 [integrantes det Comité Editoriat Acadé Producto: Resohucidn preliminar de oprobacicn] > 5 1 5 . .
de los integrantes de! Comité Editorial
Revisar {a resolucitn.
9 [Revisar di t vi do 1 ? 10 10 1 1
ooumento Académico | ST: Contistuar con el paso 10
NO: Describir las correcciones y volver al paso §
y.

—y -



Una vez revisada la resotucién de aprobacién de|
los integrantes del Comité Editorial se procederd

10 | Firmar resolucién chcmt:mvmdo ala fima para su comespondiente trimite, 1 1
Académico e . L
Pr Resolucién de ap de lo
del Comité Editorial \
~
Trasladar tucién a 1a oficina pondi
11 | Trastadar & ento Vnccrrc?m.mdo Documcntos N ) 5 5
Acad: - Resolucién de aprot de los
del Comité Editorial
- /
Direccitn . .
12 fRecepcionar resotucién Universitaria de Recepcionar  resolucién con los i 1 1 (
. seflos.
Investigacién ]
Direccién
13 J Archivar resolucién Universitaria de  § Archivar resolucién 1 1
Investigacién
Elaborar proveido solicitando 1a ad ién dc
N articulo cientificos al formato de la revista a la| -/
Direccion | 1o fatura de Tnvestigacion.
14 |Elaborar proveide l{nwcmmn::dc Product ido prefiminar para solicitar ta 5 s
adecuacion de articulos cientificos al formato de
la revista
Revisar documento.
Direccion ¢Documento correcto?
15 |Revisar documento Universitaria de | SI: Conti con ¢l paso 16 5 s
Investigacién | NO: Describir fas cotrecciones y volver al paso
14
s En caso que sca correcto ¢l documento s¢
Direcci6n
. L procederd a firmar a cargo del Director.
16 {Firmar documento U. mmi de Producto: Proveido para solicitar ta adecuacion ! !
de articulos cientificos al fe de la revista
Jefatura de
17 }Recepcionar documento I igacié Recep d t 1 1
Universi
. ; . . Jefatura de . - .
Revisar los articulos cientificos en gramitica ¢ L. Revisar los articulos cientificos en gramética ¢|
1817, Investigacién |, 960 | 180
inglés Universitari inglés.
Jefaturade  [Emitir informe de la revisién al Comité Editorial.
19 | Emitir informe de fa revision )i igacié Producto: Infe de revision de amfculos| 10 10
Universitaria  fcientificos
Jefatura de m:;:ummto.
20 | Trasladar dos o Emve s - Informe de revisién de articulos cientificos 10 10
- Articulos Cientificos
4/
. . . . . |Recepeionar documento de la revisién de los
21 | Recepeionar documenios Comité Editorial articulos cientificos. 1 1 (
Evatuar los articulos cicntificos para su posterior N
edicién.
22 [Evaluar los articulos cientificos Comité Editorial s . 0 960 60
SI: Continuar con el paso 23
NO: Describic observaciones y devolver al
docente /
23 [Esmitir documentos evaluados Comité Editorat [For dosumentos cvauados 3 1a Jefutura def g | 49 ‘\

Investigacién.




Trasladar documentos.
24 | Trasladar documentos Comité Editorial | Decumentos: 10 10
- Anticulos cientificos evaluados
Jefatura de
R i d de 1a cvaluacion de los
25 fRecepcionar documentos Investigacion NS 1 1 1]t (
Universitasia articulos cientificos.
Jefatura de Elaborar machote de todos lo articulos]
26 | Elaborar machote Investigacién  Jcientificos considerados para I revista, 480 60
Universitari Prod: : Machote de articulos cientificos
Trasiadar ol machote 3 la Unidad de Editoria] <P 9¢ v oo ol machote a la Unidad de Editoria
20 Investigacién R 15 15
Universitaria N Universitaria.
Universitaria
Unidad de
28 {Recepeionar machote Editorial Recep 1 1 1
Universitaria
Unidad de :;‘3‘:; P de los det
29 [Reatizar impresién de los cjemplares del h Editorial . " _ 14400 | 9000 1600 1i1
S Pre : P de los P det
U ia
machote
Unidad de Trasladar impresién de cjernplares.
30 | Trasladar impresién de ejemplares Editorial Documentos: 15 15
Universitaria__|- Impresion de ejempl
Direccién
31 |Recepeionar ejemplares de revista Universitaria de |Recep lares de revista. 1 1
Investigacién
Elaborar ofitio prelirtinar para la distribucién de
: R Dircccién los cjemplates a las revistar a las facultades y
2 f"’b“‘" °ﬁ]°: para la disteibucién do 103} ;0 rvitaia de |otras dreas pertinentes. s | s 25 1] 1]t 1}t
>jernplarcs a las revistas T Y Producto: Oficio preliminar de distribucién de
revista
Revisar la documento
Direccién ¢Documento correcto?
33 |Revisar documento Universitaria de | SI: Conti con el paso 34 10 10 1
)i tigacié NO: Describir las cor y volver al paso|
32 4
B[V o it
34 |Fiomar to Universitaria de por & D ) T Y I
I aacién para su correspondiente trimite.
Producto: Oficio de distribucién de revista
Distribuir revistas  cientificas a las  oficinas
D dient
35 | Distribuir revistas Universitaria de | Documentes : 960 s
Investigacién |- Oficio de distribucién de revista
- Revista de i igaci
Publicacién dc revista de investigacién en portal
: . e Jefaturade |web de la UNHEVAL comespondiente
36 Qxb:car revista de investigacién en i Portal Investigacién | Investigacion. 480 | 60 1|11 (
© Universitaria | Producto: Revista cientifica publicada en el
Portal web. Fin
TOTAL 18422 | 9547 34 1000 1)1t 6315§ 1 ]t11}10
TOTAL DIAS APROXIMADOS: 38 20

Fuente: Elaboracién Propia




Tabla N° 138 Tabla ASME-VM Diagio’stico PM1.1.10 Emision de Constancia de Investigacién

CONTADOR DE RECURSOS IDENTIFICADOR DE RECURSOS
RECURSOS o8 TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR
ENTIFICAB
HUMANOS | IDENTIFICABLES | RECURSOS NO IDENTIFICABLES
£
§‘
. ®
% ACTIVIDAD AREA DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES 2 z i (—__] -y
: HENE o —| —| >
=
3 n; < g | Operacién | Revision | Traslado | Espera | Archivo | VA| Control | SVA
NN 2 g 3 % £
4518|518 |8] ¢ s s H z
= g o8 e € = S c 8 sle =]
2| el3|els|e] 2| & |E|4] 18.lElE] |g
EEtnug g a sago.wng’
2|2 1|2 ) ?ﬁ5—5~o§=U=
=P EA R ES £ = A A Slalglxla
Eicoutar 3 Inicie
. X jecutar pago en caja.
1 0 2
Ejecutar pago Cajn Producto: Recibo de pago por la constancia 3 4 ! tprpifigl Lt .
Direccién . .. -
. .. o Recep licitud para a on  de|
2 |Recepeionar solicitud Umvcts‘ltan‘ade |constancis de investigacién. 1 111 11 .
Investigacién
Direccion Registrar solicitud reocpeionado en un formato
3 |Registrar solicitud Universitaria de |de Mi ft Excel elaborado por 1a DUT. 5 st 1t
Investigacié Producto: Registro en Microsoft Excel
Verificar si ¢l recibo de pago concucrda con la
Jefatura de licitud recepeionad:
4 [Verificar requisitos presentados Investigacion  |¢Recibo de pago correcto? s 5]t 1
Universitaria | SI: Continuar con el paso §
NO: Denegar emision de constancia
Tl s
5 | Verificar todas las investi Investigacién | 8 ’ 480 } 10 1 1j1}1
i Universitaria SI: C con ¢l paso 6
NO: Denegar cmision de constancia P
Direccion Elabora constancia de investig: d I
6 |Elabora ia de inv Universitaria de }en cuenta si han sido concluidas, $ st 2 tprj1jt 1}l
Investigacién
Direccion . . .
7 [Firmar constancia Universitaria de me'aa‘fafg"del Du-ector 1 1 1 1 '
itar Prod C de Investigacié
Investigacién b
Direcoién
8 [Entregar constancia Universitaria de |Entregar constancia al interesado. 1 1j1 1 (
Investigacién
\\\
Direccitn T
9 JArchivar cargo Universitaria de | Archivar cargo de Ia constancia emitida. 5 5411 1
Investigacién Fin
TOTAL 533 J3716] 1j1]1 2 2 Jur]3p3fp2]2|1fj4ef4]a
TOTAL DfAS APROXIMADOS: 1o

Fuente: Elaboracién Propia



Tabla N° 139 Tabla ASME-VM Diagndstico PM1.2.1 Registro de Investigaciones, Producciones Intelectuales e Invenciones

IDENTIFICADOR DE
CONTADOR DE RECURSOS RECURSOS
- TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR
RECURSOS RECURSOS RECURSOS NO
HUMANOS | IDENTIFICABLES IDENTIFICABLES
o
9 g
@ t ; .
< ACTIVIDAD AREA DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES % g Q D ,—> Ol
> )
3
. E § % 5 | Operacién | Revision | Trasindo | Espers | Archivo | VA| Control| SVA
o
HEHEHEE: 5 . E
aQ © et " @ 3
é é =4 8 bl 'E g S | 2 g ) =]
T M 8 Blz st& | ™
El&1d1als & & L § ot g B
slE|E[S|El = L |5|E|ls|E|El2|n|E
2 12 < S H 218138
ElE|&|sSia] 2 £ J2IS|R[E[8 &
Jefaturade | . licitud para el dicnte Inicio
1 |Recepeionar solicitud de registro Investigacion o P corresp 11 ]1 1 1]
Universitaria |/ 2"
Revisar si la investigacién, produccién intelectual \
e invencién no ha sido registrado con
Jefatura de anterioridad.
2 |Revisar la solicitud de registro Investigacion | Existe registro? 20 | 20 1 1
Universitaria {SI:  Denegar registro y témino del
procedimiento
NO: Continuar con el paso 3 /
Jefaturade | REEiStrar la investigacidn, produccién intelectual
3 | Registrar lo solicitado Investigacién ;:?;m'é" para lo cual se le otorgara un cidigol 5, | 3, 1 AEEERE! 1
A resp
Universitaria Producto: Cédigo de registro
Jefatura de . s Invectioncid
4 | Trastadar documento Investigacién T@la@ .a la .Dlrecclén de hd 1 1 1
Universitaria Universitaria el registro
L
ireccion Definir 1 ion  econémica e se
5 | Definir la concesién econémica Universitaria de | - 1a concest : W “l 480 | 60 i
Investigacion otorgard al solicitante del registro.
De manera paralela se realizardn las siguientes
acciones:
a) Elab oficio preliminar sobre la decisié
final de la concesién econdémica otorgada a los
Elaborar oficio sobre la decisién final de la|  Dircccien | o rores POF s“ég;:“”“ﬁ“‘.“"ﬁ‘:"“ y
6 ]concesioén econémica otorgada a los autores y el| Universitaria de ;:onémica e 60 60| 1 2 1 1j1jii 1
cado Investigacién b)Elaborar certificado de registro de la
investigacién, produccion intelectual e invencién
Producto: Certificado preliminar del registro de
la  investigacion, produccién intel | ¢
invencién \




S Revisar oficio y certificado.
Direccién Documento correcto?
7 |Revisar oficio y certificado Universitaria de | ) ' 5 5
Investizacion S1: Continuar con el paso 8
Bacio NO: Describir las correcciones y volver al paso 6
En caso que sea comrecto el documento se
Direccion procedera a firmar a cargo del Director.
" . R Producto:
8 | Firmar documento y certificado Universitaria de \ R , 1 1
Investizacién | Oficio de concesién econémica
nvestigact - Certificado de registro de la investigacién,
produccién intelectual e i »
) Direccién
9 |Entregar oficio y certificado Universitaria de | Entregar oficio y certificado al usuario. 5 5
Investigacién
Direccién
10 { Archivar cargo- Universitaria de | Archivar cargo 5 S
Investigacién Fin
TOTAL 608 | 188
TOTAL DfAS APROXIMADOS: t|o

Fuente: Elaboracién Propia




Tabla N° 140 Tabla ASME-VM Diagndstico PM1.2.2 Publicacion en Repositorios de Tesis en Medios Digitales de Pre y Post Grado

CONTADOR DE RECURSOS T
TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR
RECURSOS RECURSOS RECURSOS NO
HUMANOS | IDENTIFICABLES IDENTIFICABLES
£
2
2 . . 3 g —_—
2 ACTIVIDAD AREA DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES g %” C) Lo > bl N
& E
Py 3 ‘E Operucién | Revisién | Traslado | Espera | Archivo | VA| Control{SVA
é AR b . t
SlS[5(8(¢ 5 : 3
< -E 8 et E 3 21sle %)
e = -3 LBk
&1 &)1s5|3 & $ig) 18]3 £l |8
H g [+ o a 2lZtelila| 2.
21 &l 8l&]| & k) el &3 151018
ele |A218]8 = <|SIRJEISIRIS]S
Elaborar oficio preliminar para solicitar a las
. . . . [nldo
Elal oficio para solicitar a las Facultades y Pnrer‘:mé.n Ffw'ultades y Post grado sus tesis en medio
1 Post arado sus tesis Universitaria de {digital. 5 5 1 2 tjirjifi i1
gra ) Investigacién | Producto: Oficio preliminar para solicitar tesis
en medio digital
Revisar oficio y certificado.
Direccién ¢ Documento correcto?
2 ]Revisar oficio Universitaria de | SI: Continuar con el paso 3 5 M 1 1
Investigacién JNO: Describir las correcciones y volver al paso
1 v,
Direccién En caso que sea correcto el documento se
3 | Firmar oficio Universitaria de "‘°°eu"2:if‘ firmar a cargo del Director. 1|1 1 1
Investigacién - Oficio para solicitar tesis en medio digital
Direccion Trasladar d s a las facultades.
4 [Trasladar documentos Universitaria de | Documento: 10 10 1
Investigacion  {- Oficio para solicitar tesis en medio digital
Direccion - .
5 |Esperar las tesis de las facultades Universitaria de de[5 di;;as tesis de las faculiades en un periodo 2400 | 2400 1
Investigacion ’
[ //
Jefaturade  |Recepcionar oficios y tesis emitidas por las
6 |Recepcionar oficios y tesis Investigacién  {facultades. 1 1 1 i1
Universitaria | Producto: Tesis recepcionadas
Jefatura de
7 | Subir las tesis al repositorio digital Investigacion | Subir las tesis al repositorio digital. 60 | 60 1 11
Universitaria
Jefatura de ‘
8 |Publicar tesis Investigacion | Publicar tesis. 1 1 {1
Universitaria Fin
TOTAL 2483] 24834 2 2 2 2 0t212}j1§1}j213}4
TOTAL DfAS APROXIMADOS: 5 5

Fuente: Elaboracion Propia




Tabla N° 141 Tabla ASME-VM Diagndstico PM2.1.1 Designacidn de la Comision de Admision

PASO

ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

CONTADOR DERECURSOS

IDENTIFICADOR DE RECURSOS

0S HUMANOS
RECURS IDENTIFICABLES

RECURSOS NO IDENTIFICABLES

TUPO DE ACTIVIDAD

TIPO DE VALOR

retaria de Consejo Universitario

cretaria de Rectorado

Tiempo Minutos Efectivo
retaria de} VA
retaria General

[Vicerrector Académico
Director de Posgrado

Tiempo Minutos
Decano .
Feerelnrin de SG
|Asesora Legal
|Archivador. -
[Tampén

iConserje

Designar comisién de admisién

Se designa quienes son los integrante de la
isién de edmisién, a base de los que

1s comisidn en el proceso pasado.

Producto: Designacién de integrantes de
comisién de admisién

o

[impresora

Tinta .
Cuaderno de Reglstin - Libro de Ingresos

[Portal Web

Botigrafo

Fecretnrln de ta Direccién de Admisién

_ {Hoja Bond A4

IRG“OI‘

“w

lEuergin Eléciricn

isién | Traslad Espera

~

Archivo

VA

Control

SVA

Elaborar elevacidn para aprobacién

Elaborar elevacion para la aprobacién de los!
i d¢ la comisién de edmisié

Producto:  Elevacién  preliminar  pars
aprobacién

Revisar elevacion

Revisar si la datos consignados cn la elevacién
sSon correctos.

¢Documento comrecto?

SI: Continuar con ¢l paso 4

NO: Describir correcciones y volver al paso 2

Firmar elevacion

Ei Vi Académico para dar conformidad

i & m

firma fa i6n pam su P
trémite.
Producto: Elevacién final para aprobacién

ta

Trasladsr documento

Trasladar elevecién para la eprobacion de los
i de la comisién de admisién .
Documentos :

- Elevacién para aprobacién de los integrante de:
Ia comisién de admisién

N

Recepeionar elevacién

Se recepciona los documentos emitidos por el

Registrar documento

Vicerrectorado Académi
oo rySmpy FperR——

de  Microsot Bxcel claborado por el
Rectorado,
Producto: Oficio registrado

Elaborar proveido con copia para cargo con el
motivo de 1a aprobacién de los integrante de la

Elaborar proveido pars Consejo Uni

isién de

Producto: Proveido preliminar para Conscjo
Universitario.

Evaluar decumento

Revisar si ia elevacién es correcto.
¢Documento correcto?

SI: Continuar con el paso 10

NO: Describir correcciones v volver al paso 8

Fimmar proveido

El Rector para dar conformidad fima et

proveido para su pondiente tmite.
Producto: Proveido dirigido al CU

/N




Trasladar proveido 8 Consejo Universitario

Tresladar @ CU ¢t proveido para probecién de!
los i de la comisién de admisié
Documentos :

- Proveldo dingido el CU pama la aprobacién
de los integrante de la comisién de admisi

- Elevacién para aprobacién de los integrante de
18 comisién de admisién

[

Recepeionar documento

Consejo
Uni itario

Recepcionar proveldo que procede del

ad

Agendar para reunién de CU

Consejo
Universitario

Poner en agenda ¢l tema de revisién de la|

probecién de los i de ls comisién de:
admisién para reunién de CU.
Producto: Tema agendado

Esperar de reunion de CU

Consejo
Universitario

Esperer reunién de CU que se realiza una vez al
mes un aproximado de 15 dias o en casos|
excepcionales.

7200

Aprobar los integrantes de la comision de|
ladmisién (Firmar acta)

Consejo
Universitario

Revisar y aprobar cn reunién del CU a los

8T de la isién de admision el cual
serd descrito en un acta de reunién que cs|
firmada por todes los integrantes del CU asf
como la redaccion de un proveido para la
laboracién de la lucién por Seccrctarfa

General.

Producto:

- Acta de reunién de aprobacién integrante de
1a comisién de admisién

- Proveido pam Secretaria General

[

Trasladar documentos a Secretaria General

Trusladar @ Secretaria General los documentos
pars la elaboracién de resolucidn  de|

probacién de de la isidn de

AP

Documentos :
- Acta de reunién de sprobacién de los
i de Ja comisién de admisié

- Proveido para Secretaria General

- Proveido dirigido a] CU para la aprobacién]
de los integrante de s comisién de admisié

- Elevacién para aprobacion de los integrante de
ia comisién de sdmision

-

Recepcionsr documento

Secretaria
General

Recepcionar proveido que procede det CU con

Registrar documento

Secretaria
General

los respectivos sellos.

en un ft

de Microsoft Bxcel elaborado por Secretarial

General.
Producto: Proveido registrad

Eisborar anteproyecto de resolucién

Secretaria
Genersl

Elaborer anteproyecto de resolucién  de|
probacién de los i de 1a comisién de|

admisién para su posterior revisién por laj
Secretaria General.
Producto: Anteproyecto de

PRy

©
=3

Revisar anteproyecto de resolucién

Secretaria
General

Revisar anteproyecto de resolucién verificando
que ¢l contenido y las especificaciones sean las|
comectas antes de su emision.

(Resolucion bien elaborada?

SI: Continuar con el paso 21

NO: Describir las correcciones y volver al paso|
19

21

Elaborar resolucién de aprobacién de los
i de la comision de admisié

Elaborar resolucién finat de aprobacién de los|

General

gr de la isién de  admisié
caonsiderando ¢l anteproyecto de esta misma.
Producto: Resolucion de los integrantes de la
comisién de admisién

Visar por la asesora legal

Asesoria Legal

La Asesora Legal revisa las formalidades legales

que debe Ia resol de aprobacié
de los i dela isién de admisién ,

A RSN 08




. . Secretaria Firmar resolucién a cargo de la Scorctaria Q
23 {Firmar resolucién General General. 1 1 !
. . Firmar resolucién a cargo del Rector per ser 6
24 1
Firmiar resolucién Rectorado representante del Consejo Universitario. ! !
Publicar la parte rcsohstiva en ¢l rubro def
s resoluciones  aprobadas  por  Consejo
25 | Publicar resolucién en Ia pégina web Gm“"““’m“‘ Universitario en Secretaria General en la pigina| 30 | 10 ! Lt .
© web de la UNHEVAL.
Producto: Resolucion publicado.
Fotocopiar y transcribir resotuciones asi como
también colocar los sellos respectivos.
o Secretaria Producto:
e 4, 1 0
% y General |- Resolucién finsl do sprobacién de los| '° | '° 10 !
integr de ta comisién de admisio
- Transeripciones de I8 resolucién
Distsibuir la resolucién de aprobacién de los:
i de ia isién de admisién a las
S . . . 4reas pertincntes.
2 sttnbuxr resolumér')"dc npr?b?c.x?n de los Secretaria entos: 2400 | 900
g dela de General SN N
- final de de los|
de la comisién de admisi6
-_Transcripciones de !a resolucion
. . Direcciénde  |Recepci s lucién de aprobacion de los
28 | Recepeionar resolucion g dela isién de sdmisic 1 1 111 1 (
29| Archiver resolucién Ducccxon de [Se ntc}uva la resolucién en cf file s 5
Admisién correspondiente.
. . Vi do [Recepci Ia resolucién de aprobacitn de los|
28 [Recepcionar resolucidn PO or de Ia comisién de admisié 1 1 [ I 1 ’:
Se designa Ias responsabilidades o funciones|
. de los de la isién de admisio
29 | Designar funciones va ) oir:;do dentro del proceso de admisién. 5 s i 1 .
Producto: Designacién funciones de los,
. do comision de admisié
Elaborar resolucién de  designacién  de|
funci de los i de isién de|
30 {Elaborer resotucién v;:ea démicoo admisién 5 5 3 111 111l
Producto:  Resolucién  prelimingr  para|
designacin
Revisar si la dstos dos en la resolucid
. 50N correctos.
31 |Revisar resolucidén V:e;:ctmoir;do ¢ Documento correcto? N 5 1
SI. Continuar con ¢l paso 32
NO: Deseribir correcciones y volver al psso 30
Bl Vi ‘Acedémico para da conformidad
firma el proveido para su correspondiente)
. . Vicerrectorado | trémite.
32 [Firmar resolucién Académico  |Producto:  Resolucién de designscionde| ! !
fi de los i de isién de!
admisién
Se distribuye a los interesados y a la Direccién|
de Admision, la resolucién de designacion de
Vi umdob i de los integr de isién de
33 [Distribuir resolucién . admisién. 5 5
Académico
Documentos :
- Resolucién de designacién funci de los|
integrantes de én de admisié
Di A,de‘?r' la Resolucién de
34 | Recepcionar resolucién L fi de los i de isibn def 1 t 11 1
Admisién .
admisién
35 | Archivar resolucién Duccc.lé.nde Se art.mva la resolucién en el file s 5 ‘
Admisitén correspondiente. Fin
TOTAL 9823 | 8303 14 2 nin tjrop}io
TOTAL DAS APROXIMADOS: 20 i7




Tabla N° 142 Tabla ASME-VM Diagndstico PM2.1.2.1 Elaboracion del Plan de Trabajo

CONTADOR DE RECURSOS IDENTIFICADOR DE RECURSOS
RECURSOS TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR
RECURSOS HUMANOS RECURSOS NO
IDENTIFICABLES IDENTIFICABLES
5 i
»
E ° 2 2
o > o
8 p 2 : 3 N |
2 ACTIVIDAD AREA DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES 3 g 8 % ) >
™ ° s S = —_ -
k4 2{Q| e £
v s 2 =2 '
ﬁ HEE g g §- E sl K Operactén | Rovisién | Trastado | Espera | Archivo | va| Controt| sva
SHHHAREHERHEHBHEERE 3
3|2 lal2[3]815(3] [3]S]4] |8 8|2 . £
8 |e|3|<lalz]< sl e @ E °| & 3 % £
S8 |°[S|elEI®] s HIERE] 35 s{o } b « gla 1
£ (alf|zlzte|8l B ela] (2121 [2]2 3 $ let 1a[8let 12
§.&§§§g§§§°g§§§§ 5181 ] HERHBRHAMRE
AHHEIEHEE %33 £l 3 .g p AHER
K] K LA H gl¢ s 2 2| s EX B 3
) E & |3[8|81s5)&|S(S HEIEIRIE il 2 HHHEHEEEEFE
Se elabora oficio con copia para cargo con el motivo de Intcto
 |Faboras oficio para convocar o Direcciénde |comvocar o reumién do trbojo @ la Comisién def | . |, N . R . i
reurién Admisién | Admisién. ! : !
P Oficio preliminar do i0 o reunién
N
El Director revisa si los datos consignados en el oficio
. son los correcto.
2 [Revisar oficio D A“°°°’.°."d° B3 corresto? s s 1 v
S$1: Continuar con el paso 3 s
NO: Describir observaciones y volver al paso 1 y
, Direccién de | E} Director para dar conformidad firma el oficio.
3 [Furmar oficio Admisién | Producto: Oficio de o a reunién ! ! ! ! ‘
Se retne la Comisién de Admisién, Jefe de Admisién y
Comisién de el Director de Admisién pam claborar el plan de trabajo|
4 | Realizar reunién de trabsjo Admisién lo que abarca fechas y responsables para las aotividades| 120 | 120 [t ] 1} 3 ] 1 1 10 1 111
que se estublecen de ecuerdo al proceso de admisién.
Producto; Plan de trabajo
Direccién do Elaborar oficio con copia pama cargo pars quoe s R
5 |Elaborar oficio para aprobacién ision lapruebe cf plan de trabajo. 180 { 30 |1 2 Tt 11
Producto: Oficio preliminar ’
E] Director revisa si los datos consignados en el oficio
) ) Dircecidn de para Ia aprobacion del plan de trabajo son los correctos.
6 |Revisar oficio L. 4Es carrecto? 5 5 1 1
Admisién X
S1: Continuar con ¢l paso 7
NO: Describir observaciones y volver al paso 5
. Direccién de | El Director para dar confermidad firma el oficio.
7 | Firmar oficio Admisién Producto: Oficio para aprobacién del plan de trabajo ! ! ! ! f
Se registra que el documento es derivado ol
. . . Direccién de | Vicerrectorado Académico, lo cual sirve para tener un
8 [Registrur emisién de oficio Adnisién  Jcontrol do su ubicacién fiica. s s e
P Oficio registrado en Mi fl Excel
_ Se trasladan los siguientes d
9 |Tresladar documentos Adnﬁfiné:e - Oficio para aprobacién del plan de trabajo s s 1
- Plan do trabajo /
. v do |Se recepciona los d emitidos por la Direccién
10 |Recepcionar documento Académico  lde Admisin. i 1 1 1|1 1 (
. Vicemrectoredo | Se registra ¢l documento.
11 Registrar documento PO Pr Registro en Microsoft Excel s ] 1 [ +




Se clabora el proveido con copia cargo al Conscjo

Vicerrectorado |Consultivo parn emitir opinién sobre e plan de trabajo|
12| Elaborar ..
proveido Acadéniico  [presentado por la Dircecién de Admisién. 3 5
Producto: Proveido pretiminar
N
El Vicerrector Académico revisa si los  datos
Vi do ignados encl p do son los
13 | Revisar proveido ::dm 4Es correcto? 5 5
SI: Continuar con ¢l paso 14
NO: Describir observaciones y volver al paso 12
. E} Vi Académico para dar idad firma
14 | Firmar proveido v A tomdo el proveido para su correspendiente trdmite. 1 1
®® | Producto: Proveido para el Consejo Consultive
. Vicerrectorado Scrcgsunuq'tle&eaw'denvadoeldocmn. ento en este
15 | Registrar emisién det documento Académi caso al Consejo Consultivo, ef cual sirve para tener un| 5 5
CEEMIC L control de su ubicacién fisica.
Se trasiadan los sigui d
Vicerrectorado |- Proveldo para aprobacién del plan de trabajo
6 | Traslader docum . .
16T d emtos Académico |- Oficio pare aprobacién del plan de trabajo 10 1
- Plan de trabajo
17 | Recepcionar documento Cco::féfn Recepcionar documento con los sellos respectivos. 1 1 (
Conscio Registrar oficio recepcionado en wun formato de
18 |Registrar documento ot | Microso Excel etaborado por el Consejo Comsuttive. | 5 | 3
Producto: Oficio registrado
19 | Evaluar documento c mjf’ o Evaluar el plan de trabajo de la Direccién do Admisién. | 960 60
. Elsborar y former oficio de opinién sobre ¢ plan de
20 | Emitir oficio de opinidn C"’“"mﬁ‘;o trabjo. s 5
Producto: Oficio de opinién
Trasladar oficio de opinién.
. Documento:
21 | Trasiadar oficio C““’;";’o - Oficio de opinién s | s
- Oficio para aprobacién del plan de trabajo
- Plan de trabajo
. . Vicerrectorado |Recepcionar oficio que procede del Consejo Consultive
22 [Recepcionar oficio A\ erv Ao, con los respectivos sellos. 1 1
: . Vicerrectorado Registrar oficio recepcionado en un formato de
23 | Registrar oficio A ico Microsoft Excel. 5 s
Producto: Oficio registrado
El Vicerrector Acadénico evalia el oficio emitido por|
el Comsejo Consultivo.
N . Vi Contiene obser ? 4
34 Bvahuar oficio Acads Sl: Emitir proveido o tn Direccién de Adoisién para| 0 | '*
que levanto tas observaciones,
NO: Continuar con e] paso 26
/
. Elaborar elevacién para la aprobacién del plan de
25 | Etaborar elevacién pare aprobacién V':;' ) :‘“’."’d" trabsjo. s | s
- Prod Elevacién preliminar para ap: 6y
Revisar si 1o datos consignados en la elevacién son|
correctos.
26 {Revisar elevacién v’;:::::;;m ¢Documento correcto? 5 s
ST: Continuar con ¢l paso 27
NO: Describir correcciones y volver al paso 25 A
El Vi or Académico para dar conformidad firma
27 {Firmar elevacion W[m ta clevacién para su correspondiente tnimite. 1 1

Preducto; Elevacién final para aprobacién




Trasladar documento

Vicerrectorado
Académico

Trasladar elovacién para la aprobacién del plan de|
trabajo.

Documentes :

- Elevacién para aprobacién del plan de trabajo

- Oficio de opinién

- Oficio para aprobacién del plan de trabajo

- Plan de trabajo

\

29

Recepcionar elevacién

Rectorado

Se recepeiona los documentos  emitides por el
Vicerrectorado Académico.

Regjstrar documento

Registrar elevacién recepcionada en un formato de

ft Exeel etaborado por ¢l R 4
Producto: Oficio registrado

3

Elaborar proveido

Rectorado

Elsborar proveido con copia para cargo con ¢l motivo
de 1a aprobacién def plan de trabajo por el Consejo
Universitario.
Producto:  Proveldo preliminar para  Consejo
Universitario.

32

Evaluar documento

Revisar si los datos consignados en ¢l proveido son
correctos.

D
SI: Continuar con el paso 33
NO: Describir correcciones y volver al paso 31

33

Firmar proveido

Rectorado

El Rector para dar conformidad firma ¢l proveido paral
su correspondiente trérmite.
Producto: Proveido dirigido al CU

8 | erete

34

Trastadar proveido

Rectorado

Trasladar a CU el proveido para Ia aprobacién del plan|
de trabajo.

Documentos :

- Provefdo dirigido al CU para la aprobacién del plan
de trabajo

- Elevacién para aprobacién del plan de trabejo

- Oficio de opimén

- Oficio para aprobacién del plan de trabajo

- Plan de trabajo

NIZ4EAd

35

Recepeionar documento

Consejo
Universitario

Recepcionar proveido que procede del Rectorado.

Agendar para reunién de CU

Consejo
Universitario

La Secrctaria General revisa y agenda el tema de|
revisién de la aprobacién de! plan de trabsjo para
reunién de CU.

Preducto: Tema agendado

i ¥

/

Esperar de reunién de CU

Consejo
Universitario

Esperar reunién de CU que se realiza una voz al mes un|

{aproximado de 30 dias o en casos excepcionnles.

14400

14400

 Aprobar plan de trabajo ( Firmar actn)

Consejo

Revisar y aprobar en reunién del CU ¢l plan de trabgjo]
¢l cual serd descrito en un acta de reunién que es|
firmada por todos los integrantes de) CU asi comno la|

dsccién de un proveido para la ién de la

hucién por ia General.
Producto:
- Acta de rennién de aprobacion del plan de trabajo
- Proveido para Secretaria General

14

\

39

Trasladar documentos & Secretaria

Trasladar a Secretaria General los documentos para la

{aboracién de ién de aprobacién del plan de
trabajo
Documentos :
- Acta de reunién de aprobacién del plan de trabajo
- Proveido para Secretaria General
- Proweido dirigido al CU para la aprobacidn del pian
de trabajo
- Elevacién para aprobacitn det pian de trabsjo
- Oficio de opinién
- Oficio para aprobacién del plan de trabajo
- Plan de trebajo

o

Recepcionar documento

Regepci que procede del CU con los
respectivos seflos.




g en un formato de

¥ i 14
4% [Registrar documento sé:::lﬂ Mi ft Excel por St ia General. 5
Producto: Proveido registrado
Elaborar antep de ion do i6n del
" . Secreterfa  |plan de trabsjo para su posterior revisidn por laf
42 | Elaborar anteproyecto de resolucidn General Secretaria General. 10
Producto: Anteproyecto de resolucién
Revisar PrOY de tucit ifi que el N
contenido y las especificaciones sean tas correctas antes:
. i Secretaria | de su emisién.
43 [Revisar anteproyecto de resotucion General Resolucién bien claborada? 10
S1: Continuar con ¢l paso 44
NO: Describir tas correcciones y volver al paso 42
Elgborar resolucién final de aprobacién del plan de
44 | Elaborar ién de ap it Secretard trabajo i el antep de esta misma. 5
plan de trabsjo General Prod Resolucién de bacion del plan de;
trabajo
La Ascsora Legal revisa las formalidades legales que
43 { Visar resolucién Asesoria Legal |debe contener la resolucién de aprobacidn del plan de] 5
trabajo , otorgando su ribrica y respectivo seflo.
. Secretarla L .
46 | Firmar resclucién General Finmar acargodela General. 1 ’
. Firmar reselucién a cargo del Rector por ser ’
47 | Fimar resolucién Rectorado representante de} Conseio Universitario, 1
Publicar la parte resotutiva en el rubro de resoluciones
. . . Secretaria aprobadas por Conse¢jo Universifario en Secretarial
48 [Publicar resolucién en Ia pégina web Genorl | Genernl en In phgina web de s UNHEVAL. o
Producto: Resolucién publicado.
Fotocopiar y i huciones as como también
colocar los sellos respectivos.
191F " Secretaria Producto: 10
Fotocopiary General |- Resolucién final de aprobacitn del plan de trabsjo
- Plan de trabajo
- Transeripciones de la resolucién
Distribuir 1a resolucién de aprobacién del plan de
trabajo & las dreas pertinentes,
50 | Distribuir resol i6n de aprobacién del D 480
plan de trabajo General - Resolucién finat de aprobacién del plan de trabajo
- Plan do trabajo
- Transcripciones de Ia resolucién
. . Direcciénde  {Recepci Ia i6n de aprobacién del plan def
51 |Reccpeionar resohicién Admisién trabsjo. 1
52 | Archivar resolucion Dmccczondc Se archiva [a resolucién en o file pondi s 1
Admisién Fin
TOTAL 16891
TOTAL DiAS APROXIMADOS: 35

Fuente: Elaboracién Propia




Tabla N° 143 Tabla ASME-VM Diagnéstico PM2.1.2.2 Elaboracién del Presupuesto

- Presupuesto de edmisién

CONTADOR DE RECURSOS IDENTIFICADOR DE RECURSOS
Y TIPO DR ACTIVIDAD TIPO DE VALOR
RECURSOS HUMANOS mm?rfgmias RECURSOS NO IDENTIFICABLES
“»
2 2
: 2 2
- 3 31
Q " < 4 ~~ - A ad
2 ACTIVIDAD AREA DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES 8 £ 2 Y [T <7
- o {2 ° 2 ~—
£
g z 2|8 . o g % EY A 8 Operacion| Revistén | Trasiado | Espera | Architvo | va| Contral | SvA
s & R E S E -
a 51 ] ¥
R HHEeH IR RHHRAL ;
é g MK 4 E - 2 E % € 415 3 s 3 b 2 o
A ERHHHEH I IHRHHREEHE 2 E 1RHE
8 ‘g = < = 2, e 2 2 2ls 8 E B .a
& § 3 818 HEE AL ERE $12) (B].151%
AERHEEHE E$§§§ §§§ % 3553359 518
FlE lxlalcl8lglala Rl S0l ]g 2 4 = AP EAER R B EA EA 1
Comisi Se identifican toda las necesidades que se deben cubrir|
1 [Identificar necesidades Ad .6%:5 para llevar o cabo el proceso de admisién, tales como| 30 30 1{3]1 1 2 i it
¥ recursos ind ’
Se elnbora ¢l cuadro de requerimientes o partir de las|
" " . Comisién de icdad blecid i enun formato ya
2 |Ful de reql tos Admisién  [estandarizado para todo lo que refiere a cuadro de| 30 0 RN !
&nemidadu.
3 |Elaboror cotizaciones CoAmlmé?:s:e Se elabora cotizaciones en caso que sea necesario. 30 30 [ 3 B | 1 ’
A partir de los descrito en los paso 1,2 y 3 se elabor ¢l
. o informe final detallando lo que se necesita asf como el
|Eloborar  informe  final  del] Comisién de |, Y :
4 presupuesto ‘Admisién xmnmud“y cgreso del proceso de admisién inmedistof 480 | 30 1 3
Producto: Presupuesto de admisién
Elaborar oficio para aprobecién del] Direcciénde |0 ©felo con copia pars cargo par que se aprucbe
3] 0 “Admisién presupuesto de admision. s 5 1 2 1pEpE]t il
[Presupues misi Producto: Oficio preliminar
E] Director revisa si los datos consignados en et oficio son|
Direccid los correctos.
6 {Revisar oficio Admisi mde ¢Es cotrecto? 2 2 1 1
SI: Continuar con ¢l paso 7
INO: Describir observaciones y volveral paso §
Direccitn de E1 Director para dar conformidad firma el oficio.
7 [Firmar oficio L. Producto: Oficio para aprobacién del presupuesto del | 1 1 1
Admisién L.
jndmmén
Se registra que ¢l documento es derivedo al Vicetrectorado
. . . Direcciénde  |Académico , lo cual sirve pam tener un control de sul
4 5
8 |Registrar emisidn de oficio Admisicn  ubicacién fiston 5 5 i {1
Producto: Oficio registrado en Microsoft Excel
s Se trasladan los siguientes documentos:
9 |rastadar oficio Direocende | Oficio pum aprobacién del de adraisie s s | )
2 - Presupuesto de admisién
. Vi do |Se iona los emitidos por la Direccién] ‘
10 onat d <nto Académico __[de Admision con los sellos respectives. ! ! ! Ll !
. Vicerrectorndo {Se registra ¢} documento. .
11| Registrur d ento Académico | Producto: Registro en Microsoft Excel $ 3 ! it
Se elabora ¢l proveido con copia carge a la Direccién de!
12 | Elaborar proveido Vicerrectorado c‘"m“p;f“’:’“’?f"y Presupuesto pam revisién dell [ i 2 fifufe i
Producto: Proveido preliminar
El Vicerrector Académico revisa si los datos consignades| N
en ¢l proveido son los comecto.
13 [Revisar proveido Vﬁm? LEs carrecto? 5 5 1 1
i ST: Continuar con el paso 14
NO: Descritiir observaciones y voiver al poso 12
El Vi Académico para dar ided firma ¢
14 | Firmar proveido V’A . do ‘proveido para su correspondiente tramite. 1 1 1 1
eadémico | by oducto: Proveldo pera la DCPyP
. - Vicerrectorado {Se registra que el docunento es derivado a la DCPyP, lo
15 {Registrar én del d © Académico  |cual sirve para tener un control de su ubicacién fisica. 5 s L Ht
Se trasladan los siguientes documento:
 rast Vicerrectorado |- Proveido para revisién del presupuesto de admisién
16 o3 Académico |- Oficio para aprobacién del presup de admisi6 10 10 L t




Direecién Central

17 |Recepoionsr oficio de lexiﬁcaciény‘:“pcmm sd;’ﬁm que procede de I VA con foy |
Presupuesto pec s
Direccion Central | Registrar oficio recepcionado en un formato de Microsoft
18 [ Registmr documento de Planificacién y| Exce! elaboredo pos Ia DCPyP. 5 s
Presupuesto | Producta: Oficio registrado
. . tirigid Direccién Contrd
19 I)ndwur o quen v o de Planificacién y|indicar a quien (Técnico u otro) va dirigido el documento 5 5
Presupuesto
\
Directidn Central Evaluar si &l infonme del presupuesto es correcto de
20 |Evatuar informe del presupuesto | de Plastificocion y ;’:‘::"a,;‘.;:dm gl v 2400 | 600 2
Presupuesto Products: Documento de la evalnacién del informe
Qirectién Central {Elaborar oficio preliminar con copia pera cargo de lal
21 {Elaborar oficio de respuesta de Planificacién y sobre el de admisid; huad: 5 5 2
Presupuesto | Producto: Oficio preliminar de respuesta
. Revisar documento.
. Dueccxbn Ccntm! (Documento correcto?
22 | Revisar documento de Planificacién y St: Conti con el paso 23 s s
Presupuesto NO: Describir correcciones y volver al 2
_— En caso que sea correcto el documento se proceders a
23 | Firmar documento de le:!?cf:;:nl a cugo de el Di y t 1
¥ IProducto: Oficio de respuesta sobre el presupuesto de
Presupuesto lacmisién
Trosladar o la oficio de respuesta ol Vicemrectomdol
Académico,
Direccién Central | Documentos @
24 {Trasladar docurnento de Planificacién y |- Oficio de sobre el de admisic 5 5
Presupuesto |- Proveido pam revisidn del presupuesto de admisién
- Oficio pars aprobacién del p de admisi
- Presupuesto de admisidn
. 3 Vicerrectorado |Recepcionar oficio que procede de la DCPyP con los|
25 [Recepcianas oficio Académico !resgec_ﬁvos sellos. L
Registrar oficio recepcionado en un formato de Microsoft]
26 | Registrar oficio V'A"“' o é’m“"fm“d © 1Excel s s
Producto: Oficio registrado
El Vicemrector Académico evalta el oficio emitido por laj
DCPyP.
. do |;Contiens ob iones?
27 | Fvauat oficio Académico  |SI: Emitir proveido a I Direccién de Admisién para que| 0 | 1% 2
levante las observaciones
INO: Continuas con el paso 28 Wi
Elaborar elevacién pam la aprobacién del de
28 | Elaborus elevacién para aprobacién V’A"‘m" m“""f’“g" admisién. s | s 2
[ Producto: Elevacién pretiminar para aprobacién
Revisar si la datos consigmados en la elevacién son
correctos.
29 |Revisor elevncién Vieertorado. | Documento comecto? s s
SI: Continuar con el paso 30
NO: Describir comrecciones y volver al paso 28
El Académico pam dar idad finna ta
30 | Firmar elevacién \ﬁA o © [elevacién pora su diente trémite. I 1
sRCO b ueso: Blevacidn final paca aprobacién
TN
Trasladsr elevacién para la aprobacién del de| \
|admisién.
Documentes
Vicemectorado |- Elevacién para aprobacién del de admisié
31 [Trasladar documento Académico |- Oficio de sobre el de admisié S
- Proveido para revisién del presupuesto de admisién
- Oficio para bacién del de admisid
- Presupuesto de admisién
32 {Recepeionar elevacién Rectorado ‘S,T m‘ MTAM;:S&M; entos  emitidos por el i 1 ‘
Registrar elevacién recepcionada en un formsto def
33 |Registrar documento R d Mi ft Excel elaborado por ¢l R d 1 1
Producto: Oficio registrado




Elzborar proveide parm  Consejol

del de admisién por el Consejo

3af Rectorado  {Universitario, S 5
Universitasio Producto:  Proveido  preliminar  para  Consejol
Universitario.
Revisar si los datos consignedos en el proveido son
{comrectos.
35 | Evaluar documento R ! D correcto? 10 10
ST: Continuar con ¢} paso 33
NO: Describir comrecciones y volver al paso 31
El Rector para dar conformidad firma el proveido pars sul
|comespondiente trimite.
36 {Firmas proveido Rectorndo [ suctor Proveido dirigido al CU para aprobacién det] © | !
| presupuesto de admisién
S
Trasladar a CU el proveido pare la sprobacién dell
presupuesto de admision.
Documentos :
- Proveido dirigido of CU para la aprobacién del
Tresladar  proveido  a  Consejol Ypresupuesto de edmisién
37| riversitario Rectorado [ pam aprobacion del de admisid 1 1
- Oficio de resp sobre el presup de admisié
- Proveido para revisidn del presupuesto de admisién
- Oficio para aprobacién del presup de admisién
- Presupuesto de admisién
38 |Recepcionar documento °4°"‘°."°‘ | Recepeionar proveido que procede del Rectorsdo. 1 1 ’
Universitario
La Secretaria General revisa y sgenda el tema de revisién|
. Consejo de I aprobacién del de admisién pam reunidn
39 |Agendar para reunidn de CU Universitario |de CU. 5 5 L
Producto: Tema agendado l\.
. Consejo Esperar reunién de CU que 3¢ realiza una vez al mes un|
40 |Espers da reunién de CU Universitario  [aproximado de dias 0 en casos excepcionales. 14400 | 14400
Revisar y aprobar en reunién del CU el presupuesto de|
jadmisién el cuzl serd descrito en un acta de reunion que es
firmada por todos los integrantes del CU asi como 1 /
gy {Aprobar presupuesto de admisign| | Consejo :sd:mn:rmmm pro.vdGadeo Fom o chboneién de s | 60 14
(Firmar acta) Universitario
Producto:
- Acta de reunién de aprobacién del presupuesto de
|edmisién
- Proveido para Secretaria General
D
Trasladar a ia General los d pam Ll
i6n de resolucién de aprobacién del presup
de admisién
Documentos :
- Acta de reunidn de aprobacién dsl presupuesto del
|admisién
n Trasladar documentos a Secretnria]l  Consejo - Proveido para Secretaria General s 5
General Unjversitario  {- Proveido dirigido al CU pam la aprobacidn del
{presupuesto de admisién
- Elevacién pam aprobacién del presupuesto de admisidn
- Oficio de resp sobre e} p de admisié
- Proveido para revisién de! presupuesto de admision
- Oficio para aprobacién del presup de admisié
- Presupuesto de admisién
. Secretaria Recepeionar proveido que procede del CU con los|
43 {Recepcionar documento General respoetivos sellos. 1 1 9
Secretarfn Registrar proveido recepcionado en un formato de] ‘
44 fRegistrar documento " 1 N ft Excel elaborado por General. 5 s
Producto: Proveido registmdo
Elabomr P to de lucién de becién del
N i de admisién para su postetior revisién por la|
45 1Elsborar anteproyecto de resolucién General |Secretaria Genero. 10 10
Producto: Anteproyecto de resofucién
Revisar anteproyecto de resohicidn verificando que ¢l \
lcontenido y las especificaciones sean Ins correctas antes de|
. . Secretaria  {su emisién.
46 |Revisar anteproyecto de resohucién General Resolucién bien elabords? 10 10

SI: Continusr con el paso 47
INO: Describir las correcciones y volver al paso 45




Elaborar ién fina) de aprobacion del p
T tucién de bacion del, Secretori; e admis it do el anteproy de esta misma, s
1e5t0 de admisidn Genera) Protucto: hecién de eprobecion del p de
admisién
La Asesorn Legal revisa las formalidades legales que debe|
or la asesora legal Asesorta Legal 1a resolucién de bacién del P def 5
dmisién , do su ribrica y respectivo sello.
resolucién Secrclafla | ot resctueién a cargo de Ia Secreturia General, 1
General
. Firmiar resolucién a cargo del Rector por ser representante|
resolucién Rectorado de] Consejo Universitario, !
Publicar Ia parte resolutive en el rubro de resoluciones|
. .. rf; aprobadas por Consejo Universitario en {a General
wresoluciénenlapgna wed | oot [entn pdgine web de by UNHEVAL. %
Producto: Resohicién publicado.
F far v ibir i osi como también
colocar los sellos respectivos.
< Producto:
piary transcribir resoluciones Searetuufa | “p ién final de bacién del de] 10
General o
admisién
- presupuesto de admisién
- Transcripei deh
Distribudr la resofucién de aprobacién del presupuesto de
adrmision & las dreas pertinentes.
ntir resohcié bacit . Documentos:
Lt - lucién final de bacién del p de] 2400
=supuesto de admisién Genemal admisién
- presupuesto de admisién
- Transeripei de In resotucién
. . Direcciénde  |Recepcionar la resofucién de aprobacién del (J
xcfonar resohcién isign  |de admisién. 1
: Direccitn de . N "
var resolucién isién Searchiva la enelfile 5 Fin
TOTAL 20523
TOTAL DiAS APROXIMADOS: 3

Fuente: Elaboracion Propia




Tabla N° 144 Tabla ASME-VM Diagndstico PM2.1.2.3 Elaboracién de la Propuesta del Reglamento General de Admisién

IDENTIFICADOR DE
CONTADOR DE RECURSOS RECURSOS PO DB ACTIVIDAD D VALOR
RECURSOS HUMANOS RECURSOS RECURSOS NO TIPODE VA
IDENTIFICABLES IDENTIFICABLES
2
2
2
£
2 ..
ACTIVIDAD AREA DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES 8 () I::> b) N
™ g
14 )
> h-1
'g -3 I £ g Operacién | Revision | Traslado | Espera | Archivo | VA] Control | SVA
NEREEHEHEE £
3 EREIF I ERER R o =
£ s [° SIELS < £
@ -1 = —
2|5 |el8i2izizl 2], 2 g o &
g HEIHEIN IR 2 g ) K 2
g g k] 5 2131 =)g o o]l 5 >
2 | BE|EtElels(2]s -y B REE
B e jEl8]8]8 = K = = Sleidlgld
Se Jefe de la Admisién elabora la det
N R Inicio
Jefatura de = general de previa .
ilaborar propuesta de reglamento L del regl. inmediato anterior aprobad 9600 | 2400 1 10 BEDIREES 111
Admisién g o .
P Prop de to general de
admisién
Se elabora oficio con copia para cargo con el
Jefatura de Jmotivo de convocar a reunién de trabajo a la
3laborar oficio para convecar a reunién Comisién de Admision. 5 S 1 2 1]y i]1 1§1
Admisién . . .
Producto: Oficio prel de i0 a
reunién
El Jefe revisa si los datos consignados en el
oficio son los correcto.
evisar oficio ’;f:m“’i‘;é‘:“ 4Es commecta? 2 | 2 1 1
SI: Continuar con el paso 4
NO: Deseribir correcciones y volver al paso 2 /
Piemar oficio th;aturaldc ilDJxrci:torpar? darcmfonnidaflfmna e}‘oﬁclo. 1 1 1 y
k; P Oficio de i0a
Se reGne la Comision de Admisién, Jefe de \
Admisién y el Director de Admisién para
revisiéon la revision de 1a propuesta del
. Comisién de  jreglamento general de admisién, si en caso
Revisar propuesta del reglamento Admision cxisticra alguna o acién en la mismal 2400 y 120 J1] 1) 311 1)1 1]1
[reunion se corrige lo obscrvado.
Producto: Propuesta final del reglamento]
general de admisién /
. Elaborar oficio con copia para cargo para que sc|
Elaborar oficio para aprobacién Dueccfé.n de aprucbe el regl general de admisié ] S 1 2 1{tj1]1 1j1
Admisién s . -
Preducto: Oficio preliminar
El Director revisa si los datos consignados en el T
Dirsccién de oficio son los correctos.
Revisar oficio ::m.ls,z L Es comrecto? 2 2 1 1
1sion SI: Continar con ¢l paso 8
NO: Describir observaciones y volver al paso 6 A




Dircecién d El Director para dar conformidad firma el oficio.
Firmar oficio 1RS¢ IProducto:  Oficio para aprobacién de la] 1 1 1
Admisién -
propussta del reglamento general de admisién
Se registra que el documento es derivado al
N ‘e . Direccién de  [Vicerrectorado Académico , lo cual sirve para
Registrar emision de oficio Admisién tener un control de su ubicacién fisica. 5 3 !
Producto: Oficio registrado en Mi ft Excel \
N
Se trasladan los sigui d
Trasladar oficio DlAre'cmér: de |- (?ﬁmo para aprobncxfn.d.e Ia propuesta del s s 1
£ g/ general de
- Propuesta del reglamento general de admision
P 4 gen //
Recepeionar documento e ]S:e L de‘AlOS‘ . cmitidos por laj 1 1 ‘
. Vicerrectorado | Se registra cl documento. ’
Registrar documento Académico ] Producto: Registro en Microsoft Excel 3 5
Se elabora ¢l proveido con copia cargo al
Vicerrectorad Conscjo Consultivo para la emitir opinién sobre|
Elaborar proveido cerrectorado i, p de regl to general de admisié 5 ) 2 1
Académico S, i " PR . .
p por la D de A -
Producto: Proveido preliminar
El Vicerrector Académico revisa si los datos
. gnados en el proveido son los
Revisar proveido v:ca dé:':::o ¢Es correcto? 5 5
SI: Continuar con el paso 15
NO: Describir observaciones y volver al paso 13
/]
El Vi Académico para dar conformidad
. . Vicerrectorado {firma el proveido para su cor di
Firmar proveido Académico  [trémite. ! !
Producto: Proveido para ¢l Consejo Consultive
B ) Vicerrestorado Se reg:slm que.el documenfo es derivado al
R én del . Consejo Consullivo, lo cual sirve para tener un] S S
Académico ! .
de su fisica.
Se trasladan los sigui d \
- Proveido para la revisién de la propuesta del
Vicer d gl general de admisi6 b
Trasladar documentos Académico }- Oficio para aprobacién de l1a propucsta del 10 1o Fin
gl general de admisio
- Propuesta-del reglamento general de admision
TOTAL 12058 | 2578 5| 3 ‘16 5
TOTAL DIAS APROXIMADOS: 25 5

Fuente: Elaboracién Propia




Tabla N° 145 Tabla ASME-VM Diagndstico PM2.1.2.4 Aprobacidn del Cuadro de Vacante

ACTIVIDAD

AREA

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

‘Tlempo Minutos

Tlempo Minutos Efectivo

CONTADOR DE RECURSOS

IDENTIFICADOR DE RECURSOS

RECURSOS HUMANOS

RECURSOS
IDENTIFICABLES

RECURSOS NO IDENTIFICABLES

TIPO DE ACTIVIDAD

TIPO DE VALOR

cretaris de ks Direccién de Admisién

(Director de Admlsién

ecretaria de Decanato

Docentes

laete de Admision

[Secretarks ded VA

[Vicerrector Académico

iSecretaria de Rectorado

[Seeretaria de Consejo Universitarlo
[Secretario Docente

(Conserje
Rector

Dircctor de Posgrado

(Decuno

Sceretaria de SG

[Secretarta General

JAsesora Legal

Hoja Bond A4

iCunderno de Registro - Libro de Ingresos

Porta) Web

IArchivador
[Tampén

iimpresora
Boligrafo
PCs

Tinta

fSello

lEnergia Eléctrica

/A\
-

Operacién

>

]

Revisién | Trastado

:-A e

Archive

VA

Control

SVA

Haborar oficio para solicitar nro. de

facantes

Direccién de
Admisién

Elaborar oficio con copia para cargo a las Facultades|
para solicitar 1a asignacién del mimero de vacantes por
Escuelas Profesionales.

Producto: Oficio pretiminar

Iniclo

e

Revisar oficio

Direccién de
Admisién

El Director revisa i los datos consignados en el oficiof
son los correctos.

¢ ES correcto?

SI: Continuar con el paso 3

NO: Describir observaciones y velver al paso |

“

Firmar oficio

Direccién de

El Director para dar conformidad firma et oficio.
Producto: Oficio de solicitud de asignacién de
vacente

Registrar emisién de oficio

Direccién de
Admisién

Se registra que Facultad es derivado ei documento, lo
cual sirve para tener un control de su ubicacién fisica.
Prod Oficio registrado en Mi ft Bxcel

B

Trasladar oficio

Direccién do
Admisién

Se trusladn a cada Facultad el siguiento documento:
- Oficio de solicitud de asignacién de vacante

Recepeionar oficio

Se recepeiona ¢l oficio emitido de la Direccién de

Admisién. En elgunas Facultades exists mesa ds|

paries que esta encargado per el Conserje, el cual
pciona el documento.

Registrar oficic

Decanato

Se registra oficio.
Producto: Registro en Microsoft Excel

ore | [ e

Evaluar documento

Decanato

El Decano evalita y autoriza que 3¢ deriva cl oficio
para que se resuelva en Consejo de Facultad.

Elaborar provefdo

Se elabora proveido con una copia pars cargo el
Consejo do Facultad, el cual debe asignar &l mimero]
de vacante.

Producto: Proveldo preliminar para CF

Revisar proveido

Decanato

El Decano revisa si los datos consignados en el
| proveido son los comrecto.

4Es correcto?

S1: Continuar con el paso 11

NO: Deseribir observaciones y volver al paso 9

P

Firmar proveido

El Decano pera dar conformidad firma el proveido, en
algunas Facultades después de que 3¢ firma el
d fas ias o jes (Mesa def
partes) registran que ¢l documento cs derivedo ol
Consejo de Facultad en un archivo elaborado en
| Microsoft Excel o en un cuaderno de cargo 0 ambos.
Producto:

- Proveido para Consejo de Facultad

- Registro del documento derivado al Consejo de
Facultad (Opcional)

Trastadar documento

Trasladar decumento a Consejo de Facultad.
Documentos :
- Proveldo para Consejo de Faculted




Recepcionar documento

Conscjo de
Facultad

Recepaionar proveido que procede de Decamato con
1os respectivos sellos.

Agendar reunién

Consejo de
Facultad

Poner en agenda el tema de asignacién de vacante por
Escuela Profesional de la Facultad para reunién do
Consejo de Facultad.

Producto: Tema agendado

Esperar reunién

Consejo de
Facultad

Esperar reunién de Consejo de Facultad que se realize
una vez &l mes o en casos excepcionales.

14400

14400

>

Asignar vacantes (Firmar acta)

Consejo de
Facultad

Aprobar en reunién de Comsejo de Faculted e
niymero de vacantes que 5¢ asignan per Escuela
Profesional de acuerdo a las modalidades, por cuall
revisan informacién sobre el niimero de ingresantes asi
como también la asignacién de vacantes del procesol
de admisién anterior.

Producto: Acta de reunién asignacién de vacantes

120

Elnborar resohucién

Consejo do
Facultad

Elaborar resolucién preliminar con copias de laf
asignacién de vacantes por Escuela Profesional

Prod R ién preliminar de asignacién de
vacsntes por Escuela Profesiona

480

L3

Revisar resolucién

Conscjo de
Facultad

Revisar In idn preliminar de asignacién de
 vacantes por Escuela Profesional.

¢ Es comrecta Ja resolucién?

SI: Continuar con el paso 19

NO: Describir correcciones y volver al paso 17

Firmar resohucién

Consejo de
Facultad

En caso que zea cormrecto el documento ¢l Decano
(representante del Consejo de Facuitad) y en algunas|
facultades ¢l secretario (a) docente procederdn o
firma 1a resotucién.

P én de asignacién de vacantes por
Escucia P

Elaborar oficio

Decanato

Se elabora oficio con una copia para cargo & la
Direccién de Admisién.
Producto: Oficio preliminar

Revisar oficio

El Decano revisa i los datos consignados en el oficio!
son los correcto,

4Es correcto?

$1: Continuar con ¢l paso 22

NO: Describir observaciones y volver al paso 20

Jod

Firmar oficio

Decanato

E] Decano para dar conformidad firma el oficio, en)
algunas Facultades después de que se firma el
las :

° jes (Mesa de
partes) registran 8 que Dircccién es derivado el
documento en un archivo elaboredo en Microsoft|
Excel 0 en un cuaderno de cargo o ambos.

Producto:
- Oficio para In Direccién de Admisién
- Registro a que Direccién 3 derivada (Opeional)

Trasladar documentos

Decanato

Trasladar d de ap ién de asigr
dirigida a la Direccién de Asuntos Acadénicos.
Documentos:

- Oficio asignacién de vacantes por Escucla
Profesional

- Resohcion de esignacién de vacantes por Escuela
Profesional

Recepcionar documento

Direccién de
Admisién

Se recepciona los documentos emitidos por Ia
Facultad.

Registrar documento

Direccién do
Admisién

Se registra el documento.
Prodecto: Registro en Microsoft Excel

PO\

Esperar informacién

Direccién do
Adruision

Sc esperar hasta que todas las Facultades emitan en
niimero de vacantes que asignaron para cada Escuela
Profesional.

Consolidar asignacién de vacantes

lefatura de
Admisién

So claborn un documento con el cuadro de vacantes
de las diferentes modalidades paro el proceso de|
|admixién comespondientc de todos las Escuelas
Profesicnales .

Producto: Cuadro de vacantes




Elaborar oficio para aprobacién del
cuadro de vacantes

Direccidn de
Admisién

Elsborar oficio con copia pera cargo con ¢l motivo de,
aprobacién del cuadro de vacantes de las diferentes
modalidades prrs el proceso de admision.

Producto: Oficio preliminar

30

~

Revisar oficio

Direccién d2
Admixion

E1 Director revisa si los datos consignados en el oficio,
501 08 correctos.

Es comrecio?

SI: Continuar con ¢ paso 30

NO: Describir obsesvaciones y volver al paso 28

N

Firmar oficio

Direccién de
Admisién

Ei Director para dar conformidad firma el oficio.
Preducto: Oficio para aprobacién del cuadro de
vacantes de las diferentes modatidades para el proceso|
de admisién,

Registrar emisién de oficio

Direccién de
Admisién

Se registra que ¢ documento es derivade all
Vicemrectorado Académtico , lo cual sirve para tener
un gontrol de su ubicacién fisica.

Pry Oficio regjstrado en Mi ft Excel

Tresladar oficio

Direccién de
Admisién

Se trasladan los sigui d
- Oficio pafa eprobacién det cuadro do vacantes de
las diferentes modalidades parma ¢l proceso de|

|admisién.

Recepcionar documento

Académico

Se recepciona los 4 emitidos por 1|

Registrar documento

Vicerr

Producto: Registro cn Mi ft Excel

Elaborar elevacién para aprobacién

Vicerrectorado
Académico

Elaborar clovacién para la aprobacién del cuadro de
vocantes de las diferentes modatidades pars ¢f procesol
de admision,

Producto: Elevacién preliminar para ap

EaC

Revisar elevacién

Vicerrecterado
Académico

Revisar si la datos consignades en la elevacién son|
correctos,

(Docutnento correcto?

SI: Continuar con el paso 37

NO: Describir correcciones y volver al paso 35

Firmar elevacién

Vicerrectorado
Académico

El Vi Académico para dar idad firmm
I clevacién para su correspondiente trémite,
Producto: Elevacién final para aprobacién

/"

Traslader documento

Vicerrectorado
Académico

Trasladar elovacién para 1a aprobacién del cuadro de:
vacantes.

Documentos :

- Elevacién para aprobacién del cuadro de vacantes de
las diferentes modalidedes para cl proceso de
admisién

- Oficio para aprobacién del cuadro do vacantes de
las diferentes modalidades para el proceso de
admisi

- Cuadro de vacantes

N4

Recepeionar clevacién

Rectorado

Se recepciona los documentos emitidos por el
Vicerrectorado Académico,

*\

Registrar documento

en un formato de

Mi ft Excel claborado por el
Producto: Oficio registrado

Elaborar prowido pars  Consejo!
Universitario

Rectorado

Elaborar proveido con copia para cargo con el motivo
de fa aprobacién del cuadro de vacantes de las
diferentes modalidades para el proceso de admisién
Prod Proveido preliminar pam  Consjo
Universitario.

Evaluar documento

Rectorado

Revisar si la elevacién es correcto.

¢ Documento correcto?

SI: Continuar con el paso 43

NO: Deseribir correcciones y volver al paso 41

Finmar provetdo

Rectorado

El Rector para dar conformidad firma el proveido para
su correspondiente trimite.

Producto: Proveido dirigido al CU




Trastadar  provefdo a  Consejo
Universitario

Rectorado

Trasladar a CU el proveido pam la aprobacién del
cuadro de vacantes

Documentos :

- Proveido dirigido al CU parn la aprobacién del
cuadro de vacantes de las diferentes modatidades para
el proceso do admision

- Elevacién para aprobacién del cuadro de vacantes de
las diferentes modalidades para el proceso de
admisién

- Oficio para aprobacién del cuadro de vacantes de
Ins diferentes modalidades para el proceso de
admisién.

- Cuadro de vacantes

Recepeionar documento

Consejo
Universitario

Recepcionar Mdo que procede del Rectorado.

*

Agendar para reunién de CU

Conscjo
Universitario

Poner en agenda e tema de revisién de la sprobacién
del cuadro de vacantes de las diferentes modalidades|
para el proceso de admisién para reunién de CU,
Producto: Tema agendado

Esperar de reunién de CU

Consejo
Undversitario

Esperar reunién de CU que se realiza una vez al mes|
un aproximado de 15 dias © en casos excepeionales,

14400

14400

Aprobar cuadro de vacantes (Firmar|
attn)

Consejo

Revisar y aprobar en reunién del CU el cuadro de
vacantes de las diferentes modatidades para ¢l proceso
de admisidn ¢l cual serd descrito en un acta de reunién
que es firmada por todos los integrantes del CU ast

como la redaccién de un proveido para la elaboracié
de la resolucién por Secretaria General.

Producto:

- Acta de reunién de aprobacién del ocuadro de
vacantes de las diferentes modalidades para e} procesol
de admisién

- Proveido para Secretaria General

14

5]

Trasladar a

Censejo
Universitario

Trasladar a 8 ia General los d perala

de én de aprobacién del cuadro
de vacantes
Documentos :
- Acta de reunién de aprobacién del cuadro de;
vacantes de las diferentes modatidades para ¢l proceso
de admisién
- Proveido pam Secretania General
- Proveido dirigido al CU para la aprobacién del
cusdro de vacamntes de las diferentes modalidades para
¢l proceso de admisién
- Elevecién para aprobacién del cuadro de vacantes de|
las diferentes modafidedes para el proceso def
admisien
- Oficio para aprobacién del cuadro de vacantes de;
las diferentes modalidades para el proceso de
admisién.
- Cuadro ds vacantes

Recepcionar documento

ot

i P que procede del CU con los

pectivos sellos,

@

Registrar documento

Secretaria
General

Registrar proveido recepcionsdo en un forinato de

Mi ft Excel el do por S ia General.
Producto: Proveido registrado

Elnborar anteproyecio de resolucién

Secretaria
Generat

Elaborar anteproyecto de resolucién de aprobacién del
cuadro de vacantes de las diferentes modalidades para|
¢} proceso de admisidn pare su posterior revisién por|
1a Sccretaria General.

P proy de

Revisar anteproyecto de resolucién

Secretarfa

Revisar anteproy de que el
conterido y las especificaciones sean fas comrectas
antes de su cmisién.

¢Resolucién bien elaborada?

SI: Continuar con ¢l paso 54

NO: Describir las correcciones y volver al paso 52

Elaborar ion de eprobacién del

cuadro de vacantes

Elaborar resotucién final de aprobacién det cuadro de
vacastes de las diferentes modatidades pama el procesol
de admisid i do et proy de esta
misma.

Prod Resolucién de aprobacién de! cuadro de




La Ascsora Legal revisa las formalidades legales quel
debe contener !a resolucién de aprobacién del cuadro

55 | Visar por la Asesora Legal Asesoria Legal [de vacantes de las diferentes modalidades para el S
proceso de odmision , otorgando su ribrica y
respectivo seflo.

. Secretarla .
56 | Firmar rmar i
resolucién. General Fi " acargodela General. 1
57| Firmar resotucién Rectorado | resolucién n cargo del Rector por serf
repn del Consejo Universitario.
Pubticar la parte resolutiva en el rubro de resohiciones
y 5 . Secretarfa  |aprobadas por Consejo Universitario en Secretaria
58 | Publicar resotucién en 1a pégina web General  |General en Ia pgina web do la UNHEVAL. o
Producto: Resohucién publicado.
piar y b 6] como tnmbién
colocar los sellos respectivos.
Producto:
Secretaria - Resolucién final de aprobacién del cuadro de
59| Fe piar y bi h vacantes de las diferentes modalidades para el proceso} 10
General L
de admisién
- Cusdro de vacantes ds las diferentes modalidades
para el proceso de admisién
- Tremscripciones de la resohucidén
Distribuir la resolucién de aprobacién del cuadro de
vocantes a las dreas pertinentes.
Documentos:
go | Distriuts pesolucidn do mprobacita del S mﬁit? d: ?:;lalida:csdel o :: 2400
cuadro de vacantes General > oS crentes para ¢l proce
de admisién
- Cuadro de vacantes de las diferentes modalidades
para el proceso de admisién
- Transcripciones de la resolucién
S Recepci 1a resohicién de aprobacién cuadro de
61 Recepeionar resohueién Diroocibn do - ntes de las diferentes modalidades para ef proceso| 1
Admisién .
de admisién.
62 | Archivar resotucién Direcciénde | @ hiva In resohucion en el flo corespondi 5 \.
Admisién X Fin
TOTAL 43269
TOTAL DIAS APROXIMADOS: S0

Fuente: Elaboracién Propia




Tabla N° 146 Tabla ASME-VM Diagndstico PM2.1.2.5 Aprobacién de las Tasas y el Cronograma de Admisidn

CONTADOR DE RECURSOS IDENTIFICADOR DE RECURSOS
TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR
RECURSOS HUMANOS RECURSOS RECURSOS NO IDENTIFICABLES e
IDENTIFICABLES
"
- 1
2 ] 8
z 8 3 e
g ACTIVIDAD AREA DESCRIPCION DE LAS ACTSVIDADES E] % g L) I > S <~
2 | 9 = =
E . § N .18 % g = R 3 Operactin | Revistén | Trastado | Espera | Archivo | VA| Comtror | sva
- |3 E Sls HAPAREE H 2 § 5 ol® § g
g |2 Is|15(=5|8(z(g]28|8] | SIEL 19181+ - H
g 2= 3 8 al< 2, & < 5
Z|E K 3 < 3 2 5|33 N rin
z [g]2 tls H 4 - g ]
EE HHHHEHOHE R HAHHE 3 Eiggkgg
= =
L HHHHEHHHY HUHHHH IR AL
MERHHHE R IHHHEEIRIHHE B HHETHE I HEEE
Establecer las fechas que se realizard ¢l examen de
. admisién y el cobro por inseripeién, cambio de| Tudelo
Elaborar ei cromogmama y tasas de] Comisién de . :
1 isidn isién Wm&oﬂc&lom&mﬂomuﬂ 30 30 P3¢}t 1 2 11131}t 1t
archivo,
Producto: Tases y de admisié
creccién de Elaborar oficio con copis para cargo pam que se
2 |Elaborar oficio para aprobacién ‘Admisién apruebe las tases y ¢l cronograma de admisién. 5 5 1 2 TRLT R il
Producto: Oficio prefiminar
N
El Director revisa si los datos consignados en ¢
Direcci oficio son los correctos.
3 |Revisar oficio mm:;:e LEs comrecto? 2 2 1 1
SI: Continuar con ¢l paso 4
NO: Describir observaciones y volver al paso 2 Y
Direccién de El Director para dar conformidad firma e oficio.
4 |Firmar oficio Admision Producto: Oficio para aprobacién de tasas y| 1 1 1 1
cronogrema de admisién
Se registm que el documento es derivado al
. L. . Direccién de | Vicerrectorado Académico , 1o cual sirve pam tener|
3 |Registrar emisién de oficio Admision |un control de su ubieasién fisica s L
Producto: Oficio registredo en Microsoft Excel
Se trastadan los siguientes documentos:
. Direceiénde |- Oficio para aprobacién de las tasas v ¢l cronogramal
6 |Trashadar oficio “Admision de admisién 5 5 i
- Tasas y cronogmma de admisién
5 \ do |Se pei tos d emitidos por 1
7 | Reoepeionat documento Académico | Direccién de Adraisién, i ! ik ! ‘
] do |Se registra el d ‘
§ | Registrar doc to Académico | Producto: Registro en Microsoft Excel 3 3 ! ak
Se elabora el proveido con copia cargo a la Direccién|
: Vicerrectoredo |de Centml de Planificacién y Presupuesto pars
9 |Etaborar proveido Académico  |revisién do as tusas d admisién. s 18 ! ? AL e
Producto: Proveido preliminar
N
El Vicerrector Académico revisa si los datos,
. consignedos en el proveido son los correcto,
10 {Revisar proveido v Aced to.mdo {Es comrecto? 5 5 1 i
S1: Continuar con el pase 11
NO: Describir observacicnes y voiver al paso 9
im v Académico pam dar i
11 [Firmar proveide N firma el pr do para su diente trimite. 1 | 1 1
Académieo b gucte: Proveido para a DCPYP
Se registra que ¢l documento es derivado a la
12 | Registrar emisién del documento vi N DCPyP, lo cual sirve para tener un control de suf 5 s 1 t{
Académico bicacién Ssics.
Se trasladan los siguientes documento: \
- Proveido para revision de las tasas de admisién
13 [ Trastadar documentes VA'““‘°‘°:;’° - Oficio para eprobacién de las tasas y el cronograma| 10 | 10 1 1 >

de admisién
- Tasas y cronograma de admisién




Direccién Central

Recepeionar oficio que procede de Ia VA con los|

14 |Recepcionar oficio de Planificacién y 1 1
Presupuesto s sellos.
Direccién Central |Registrar oficio recepeionado en un formato de|
15)R de Plani iém y | M ft Excel elabomdo por ta DCPyP. 5 5
Presupuesto | Producto: Oficio registrado
Direccién Central |, . . . ..
16 | Indicar 8 quien va dirigido el docummento | de Planificacién y ;ndxcax "( guien (Tt u otro) va dirgido el s 5
Presupuesto ecumento
Direccién Central | Evaluor si las tasas de admisién son correctas y si ¢l
17 {Evaluar tasas de admisién de Planificacién y |cobro es 2400 | 600
F Producto: D de evaluacién de los tasas
Direecién Central |Elaborar oficio prelininar con copia para cargo de In
18 | Elaborar oficio de respuesta de Planificacién y |respuesta sobre las tasas de admisién evatuado, 5 s
Presupuesto [ Producta: Oficio preliminar de respuestn
Direccién Centrul Revisar documento.
19 {Revisar documento de Phnificacién y | DOCemento comesto? s | s
Presup ST: Continuar con ¢l paso 20
INO: Describir comrecciones y volver al paso 18
Vi
Direocién Central :Zrt\h:!‘::uesca;o:ecgod;ocmnmm se procederd|
20 [Firmar documento d’;"’"ﬁ“‘m’ﬁ"y Produete: Oficio de respuesta sobre tases def ' |
admisién
Trasladar a la oficio de respuesta al Vicemectorado
Académico.
- Documentos :
Direccién Central L
o - Oficio de respuesm sobre tasas de admisién
21 [Trastadar documento de :"‘“’ﬁm(’“y  Proveido prra cevisién de les tasas ds adrision 13
- Oficio pam aprobacién de las tesas y ¢l cronograma|
de admisién /
- Tasas y cronograma de admisién
. . Vicerrectorado  [Recepeionar oficio que procede de la DCPyP con los| ,
22 [Recepeiomar oficio Académico 03 scllos. | 1
Registrar oficio recepcicenado en un formato de
23 |Registrar oficio Vieemestomdo | e nsot Bxcel s | s
Académico 5 .
Producto: Oficio registredo
El Vicerrector Académico evalia el oficio emitido] AN
por la DCPyP.
y Vi (Contiene iones?
24 |Evaluar oficio Acsdémico  |ST: Emitir proveido a Is Direccién de Admisién pors] 0 | '
que levante las observaciones
[NO: Continuar con ¢l paso 25
Eleborar elevacién parm Ia aprobacién de las tasas y
25 |Elaborar elevacién pam aprobacién Vicerrectordo || o+ ocromn e admisién. s s
Académico i b bacid
Producto: para ap.
N
Revisar si la datos consignados en la elevacién son|
{comrectes.
26 {Revisar elevacion VA 4 .m:o Documento correcto? 5 5
SI: Continuar con ¢l paso 27
NO: Describir correcciones y volver al paso 25 A
El Vi Académico para dar idad
27 |Firmar elevacién VTA i oAmdo firma s elevacién pam su correspondiente trimite. 1 1
Producto: Elevacion final para aprobacién
N . N
Trasladar elevacién par la aprobacidn de las tasss y
&l cronograma de admision.
Documentos :
. Elevacién para aprobaecién de las tasas y el
4 e admisié
28 |Trstadar documento Académico |- Oficio de respucsta sobre tases de admision L
- Proveido para revisién de las tasas de admisién
- Oficio para aprobacién de las tasas y ¢l cronogmaal
de admisién
- Tasas y cronograma de admisién
29 | Recepci devacién R 4 Se recepcionn los documentos emitidos por el \ ' ‘

Vicerrectorado Académico.




Registrar clevacidn recepeionada en un formato de

30 | Registrar documento R d A ft Excel elaborado por el d s s
Producto: Oficio registrado
Elsborar proveido con copin para cargo con el
motivo de la aprobecién de las tasas y el
Elaborar  proveido para  Censejo) {cronegrama  de  admisién por el Conscjol
31
Universitatio Rectorado 1, iversitaro, 1
Producto: Proveido preiminar para  Consejo
Universitario.
Revisar si los datos consignados en el proveido son
comectos,
32 [Evahuar documento d LD ? 10 10
SI: Continuar con e} paso 33
INO: Describir correccionss y volver al paso 31 )
El Rector para dar conformidad firma et proveido
para su comespondiertte trhmite,
33 |Fimmar proveldo Rectorado |5 toctor Proveido dirigido ol CU pam aprobacién] ' | !
de las tasas y ¢l cronograma de admisién
\;
Trasladar o CU el proveido para fa aprobacién de las|
tasas y ¢l cronograma de edmisién.
Documentos :
- Proveido dirigido al CU pam la aprobacién de las
tasas y el cronograma de admisién
Trasladar  proveido a  Consejo 3 - Elevaci6n para aprobacién de las tasas y el
» Universitario Rect {cronograma de admisién ! !
- Oficio de respuesta sobre tasas de admisién
- Proveido para revisién de las iasas de admisién
- Oficio para aprobacién de las tasas y ¢l crenograma
de admisién
- Tasas y cronograma de admisién /
35 [Recepeionar documento Consejo Recepcionar proveido que procede del Rectorado, 1 t ’
Universitario
La Secretarin General revisa y egenda el terma de
. Conscjo revision de la aprobacién de las tasas y el
36 | Agendar para reunién de CU Urdversitai de edmisién para feunién de CU. 5 5
Producto: Tema agendado I ———
. Consejo Esperar reunién de CU que se realiza una vez o mes|
57| Esperur de reunién de CU Universitario  |un aproxirnado de 30 dias 0 en casos excepcionales. 14400 | L4400
Revisar y aprobar en reunién del CU las tasas y el
cronogmma de admisién cual serd descrito en un| /
acts de reunién que es firmada por todos los|
integrantes del CU asf como la redaccién de un)
38Apmbartnsasycl cronograma  d¢ Consejo proveido para la elaboracion de la hucién porl & 60 14
{admisién (Firmar actn) Universitario | Secretaria General.
Producto;
- Acta de reunién de aprobacién de las tasas y el
de admisid
- Proveido para Secretaria General \
Trasladar a Secretarin General los documentos pam
fa elaboracion de ién de aprobacién de las|
tasas v el cronograma de admisién
Documentos :
- Acta de reunién de aprobecidn de les tasas y e
cronograma de admisién
- Proveido pars Secretaria General
29 Traslador  documentos o Seeretaria) Consejo - Proveido dirigido al CU pamla aprobacién de las s s
Generat Universitasi tasas y el de admisién
- Elevacién para aprobacién de los tasas y el
cronograma de admisién
- Oficio de respuests sobre tasas de admisién
- Proveido para revision de las tasas de admisién
- Oficio para aprobacién de las tasas y e} cronograma
de admisién
- Tasas y cronograma de admisién /
40 |Recepeionar documento < General| ReCEPCionar proveido que procede del CU con los| | . ’

|respectivos selios.




Registrr proveido recepcionndo en un formato de|

41 {Registrar documento Secretaria General| Microsoft Excel elaborado por Secretaria General. 5
Producto: Proveido registrado
Elsborat anteproyeeto de i6n de i6
" o s de las tosas y cronogramas de admisién pem su
4 borr
7] i de Ceneral posterior revision por la Secretaria General. 10
Producto: Anteproyecto de resolucién
Revisar anteproyecto de resolucién verificando que
€l conteniclo y los especificaciones sean Ias comrectas|
. b » fantes de su emisién.
48 |Revisar anteproyecto de Generdl), @ ecolncién bien elaborada? 10
SI: Continuat con ef paso 44
NO: Describir las correcciones y volver al paso 42
Elaborar resolucién final de aprobacién de las tasas v
N N de  adnisié i el
o e it e ittty s ;
¥ Producto: Reschicién de aprobacién de las tasas y R
cronograma de admisién
La Ascsora Legal revisa las formalidades legales que,
debe contener la resolucidn de aprobacién de fas
45 | Visar por la asesora legat Asesoria Legal tasas y de admisién 1o su 5
nibrica y respectivo sello.
46 | Firmar resolucién S ia General| Finmar ion a cargo dela in General 1 ’
47 |Firmar resotucisn Rectored | FUmoar resohucién o cargo del Rector por sedf
representante del Consejo Universitario.
Publicar la parte resolutiva en ¢l nibro def
i aprobadas por Consejo Universitario en
48 [ Publicar resotucién en ba pigina web Secretoria General[Secretaria  General en la pigina web de Iaf 30
UNHEVAL.
Producto: R i b
F pior y : asi como
también colocar los sellos respectivos.
Producto:
49 {Fe piar y ib ria General|- Resclucién de aprobacién de las tasas y| 10
cronogroma de adroisién
- Tasas y cronograma de admisién
- Transcripciones de Ia resolucién
Distribuir In reselucién de sprobacién de las tasas y
cronograma de admisién .
. : N Documentos:
Distribuir resolucién de aprobacién de las! . L L
0 tasas y cronograma de admisién General |- de L}e_ ot de fos tasas y| 2400
- Tasas y cronograms de admisién
- Tr ipciones de la i6
eccoci ) Direcciénde | Recepeionar Ia i6n de oprobacién de ks tasas| é
st T resol Admisién y cronograma de admisién. !
52 | Archivar resclucién 'Qnde Se grchiva Ia resolucién en el file pondi S 1
n Fin
TOTAL 19987
TOTAL DfAS APROXIMADOS: 42

Futente: Elaboracidn Propia




Tabla N° 147 Tabla ASME-VM Diagndstico PM2.1.3.1 Elaboracidn de Prospecto

CONTADOR DE RECURSOS

IDENTIFICADOR DE RECURSOS

RECORSGS TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR
EC N i N h
RECURSOS HUMANOS IDENTIFICABLES RECURSOS NO IDENTIFICABLES
& a
§ E]
]
s
i3 H §
3 HE : i : ][] [ e g
% ACTIVIDAD AREA DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES 2|2 2 % 3 At
o |2 K] 2
s H £
»
g ]2 3 o £ 3 Operacién | Revision | Trastado | Espera | Aschivo | VA| Control| Sva
| < '
IlEE |218] |3 HERE :
L £-] ] g 2 g = ’
2|2 [a|8 [2]2]5|2|5|3] (&) |3]2| |%)E H g
3 5 sla <{s[3[5]z]< © P 4 s | &I R z 2 £
- & I ERE R Ll < | - | O g < {, 2la 3
R I IR R HHEE HHARHBHEHARE
&&aa:gﬁgsaz?ssag s(alel ¥ 21214 [E1.1513 5
g | g ielaglelglelalelslglel{sels ele 2 1213 231318121k
ax(g,g=egw3§e§ E vvz ﬂchaéa RN
E |l E 2elaldlsle IR E A a FAE ot = |4 ER =S A EAE R EA T
Se recopila toda la informacién necesaria para
la elaboracién del prospecto, esta contiene la Inleto
|descripcién del plan do estudios de cada
Comisién de |Escucla Profesional, esi como el reglamento
1 |Recopilar y elaborar prospecto Admisién de adisién, € cuadro de tes, ¢l 9600 | 9600 1 1)1
{cronegrama de admisién y las tasas & cobrar.
El prospecto se realza en un archivo de Office.
Producto: Machote del prosp de admisié
Comisién de Admitién revisa ¢l prospecto]
Comisi elaborado por el docents encargado.
2 |Revisar prospecto én de ¢, Contiene observaciones ? 430 | 240 rpsgt
Admisién . .
S Corregir observaciones y volver al paso 1
NO: Continuar con el paso 2 /
Elaborar oficio con copin para cargo con el
3 | Etaborar oficio para aprobacitn Direceién de  |motivo “d:'“f s sprucbe ol machote dell | o, 2 1R 1|1
Pr Oficio prefiminar
N
FEl Director revisa si los datos consignados en el
L oficio son los correctos,
4 {Revisar oficio b A““’.b.“b:" s comrecto? 2 2 1 1
SI: Continuar con ef paso $
NO: Describir observaciones y voiver al paso 3 N
El Director para dar conformidad firma el
; Direccién de  joficio.
3 |Firmar oficio A Prod Oficio parn aprobacién del mach 1 1 1 1
del prospecto de admisién,
Se registra que ¢l documento es derivado al
Direccién de Vicerrectorado Académico , lo cual sirve para|
6 |Registrar emisién de oficio - tener un control de su ubicacién fisica, s 5 1 111
Admisién . : <t i
P Oficio  regi: en
Excel
Se trasledan los sigui d
Jad . Direccién de |- Oficio para aprobacién del machote del
7 [Tres eficio Admisién | prospecto de admisién 3 3 !
< Machote del prospecto de admision
" Recepcionar oficio que procede de g
8 [Recepeionar oficio vi o.mdo Direccién de Admisién con los respectivos| 1 1 1 1]t 1
Académico sellos
: Registrar oficio recepcionado cn un formato
9 |Registrar oficio V‘:‘ m“f:;.":f’ do Microsoft Excel 5 s 1 1]
Producto: Oficio registrado
Elaborar clevacién pare Ja aprobacién del
. ) Vi & hote del prospecto de admisié
i 11 | Elaborar elevacién para aprobacién Académico  |Producto:  Elevacidn  prebiminar  para 5 5 1 2 INRERER! 11
aprobacion




Revisar elevacién

Vicerrectorado
Académico

Revisar si la datos consignados en la elevacién
300 correctos.

¢Documento correcto?

SI: Continuar con cf paso 13

NO: Describir correcciones y volver al paso 11

Firmar elevacién

Vicerrectorado
Académico

El  Vicemrector  Académico pera  dar

idad firma la elevacién para su
correspondiente trimite.
Producto: Elevacién final para sprobacién del|
machote del prospecto de admisién

Trastadar decumento

Ak

Vicerrectorado
. .

Tresladar clevacién para la  aprobacién
machote del prospecto de admisién.
Documentos :

- Elevacién fmal pam aprobacién del machote

del prospecto de

- Oficio para aprobacién del machote del
prospecto de admisién

- Machote del prospecto de admisié

//

A\

Recepcionar elevacién

Rectorado

Se recepciona los documentos emitidos por el
Vi 4 dérm

Registrar documento

Rectorado

gis P en un
formato de Microsoft Excel elaborado por el
Recterado,
Producto: Oficio registrado

Elaborar proveido para Conzejo Universitario

Rectorado

Elaborar proveido con copia para cargo con ¢l
motivo de la aprobacién de machote dei
prospecto  de  admisién por ¢l Consejo,
Universitario.
Producto: Proveido preliminar para Consejo)
Universitario,

w©

/.—+Q

Bvaluar docurento

Revisar si los datos consignados en ¢ proveido,
son correctes.
D o

4
SI: Continuar con e paso 19
NO: Deseribir correcciones y volver al paso 17

Firmar proveido

Rectorado

El Rector para dar conformided firma el

proveido para su pondi tramite.
Producto: Provefdo dirigido al CU pam)
aprobacién del machote del prospecto de
admisién

/N

Trasladar proveido 8 Conscjo Universitario

Restorado

Trasladar a CU el proveido para la aprobacién,
del machote del prospecto de admisién,
Decumentos

- Proveido dirigido al CU para aprobacién del

hote del p de admi

- Elevacién final para aprobacién del machote

del prospecto de admisién

- Oficio para aprobacién del machote del
prospecto de admisién

- Machote del de admisi§

prosp

N e

21

Recepcionar docurnento

Conscjo

Universitario

Recepcionar proveido que procede  dcl
Rectorado.

*\

Agendar para reunién do CU

Consejo

La Secretaria General revisa y agenda el tema
de revisién de la aprobacién del machote del

prosp de admisién para reunién de CU.
Producto: Terna agendado

/

Esperar ds reunién de CU

Cansejo
Universitario

Esperar reunién do CU que se realiza una vez
al mes un eproximado de 30 diss o en casos,
excepcionales.

14400

14400

24

Aprobar machote del prospecto de admisién (
Firmar scta)

Consejo

Rovisar y aprobar en reunién del CU ol

hote del presp de admisién cual serd
descrito en un acta de reunion que es fimada
por todos los integrantes del CU asi como la

id, o3

i6n de un p pars la elab

de la reschucién por S tfa General.
Producto:
- Acta de reunién de aprobacitn del el

del prosp de
- Proveido para Secretaria General

\




Trastadar a § ia General los

pera la elaboracién de resohicion de
aprobacién del machote del prospecto de
admisién.

Documentos
- Acta de reunién de aprobacién de! h
. del prospecto de admisién
25 | Trasladar documentos a Secretaria General Umcm”);ﬂ - Proveido para Secretaria General s 5
Versian® | provetdo dirigido al CU para aprobacién del
hote del prosp de admisid
- Elevacién final para aprobacién del machote
del prospecto de admivién
- Oficio pama aprobacién del machote del
prospecto de admisién
- Machoto del prospecto de admisié
. P ido que procede del CU con|
26 {Rece ento General los respectives sellos. ! !
Registrar proveido recepcionade en un formato,
. de Mi # Excel claborado por N
27 |Registrar erto General General s 3
Producto: Proveldo registrado .
Elaborar anteproyecto de resolucién de,
o aprobacién del machote del prospecto de
28 | Elaborar anteproyecto do resolucién admitién para su posterior revisién por la| 10 10 1
General y
General.
P : Antep de
Revisar antep de resolucién verificand
que e contenido y las especificaciones sean las
Secretaria correctas antes de su ermisién,
29 |Revisar amteproyecto de resohicién General ¢Resolucitn bien elaborada? 10 10
SI: Continnar con el paso 30
NO: Describir las correcciones y volver al
paso 28
Elaborar resolucién final de aprobacién
Elsborar ién de aprobacién del hy
s del de isid id do el
Elat fucidn do aprobacion del mach " prosp t
30 Yl anteproyecto de esta misma. 5 s
del prospecto de admisién General Prod . probacién Elaberer
resolucién de aprobacién del machote del
prospecto do admisién
La Asesora Legnl revisa las formalidades
legales que debe contener la resolucién de .
31 | Visar por Ia nsescra legal Asesorin Legal [eprobacién Elaborar ién do ep 1 5 5
del machote dei prospecto de admisién ,
do su ribrica y respectivo sello, e
" Secrctaria  |Firmar resolucién a cargo de la Secrefaria
32 | Firmar resolucién General General 1 1 ’
e —t
33 | Firmar resohicién Rectorado Finmar resolucién 2 B d.d R. . porserl 1
p del Consejo L
Publicar Ia parte resolutiva en ¢l rubro de
taria luci wprobad: por  Censejo
34 | Publicar resolucién en la pégina web General Universitario en  Secretaria General en laj 30 10
péginn web de la UNHEVAL.
F piar y ibir resoluci asf como.
también colocar los scilos respectivos.
Producto:
35 | Fotocopiar y h sm““x" - Resclucién de aprobacién del machote del| 10 10 10
prospecto de admisién
- Machote del prospecto de admixié
- Transcripeiones de la resolucién
Distribuir 1a resolucién de aprobacién del
hote del prosp de admisié
- . . baci : Documentos:
36 Distribuir ~ resotusién de_,j.‘ n  del Secretaria - Resclucién de aprobacién del machote del} 2400 | 900
del de General L
L prospecto do admisién
- Machote del prospecto de admisién
- Ty ipciones de ia resolucién
. . Direcciénde | Recepcionar Io do aprobacién del (
37 { Recepeionar resotucién Admisién machote del o do admisién. 1 1
Direccionde {Se archive la resohucién en el file

Anahivar reaanhinidn




A partir de la eprobacién de mechote del
prosp: de admisién, se debe que|
L : Dirocciénde  [tipo de presentacién debe de tener segin el
3 rmunar resen!

9 |Dete: tipo do p cién Admisién proceso de admisién, en caso so €l proceso de 10
admisién 1 se realiza libro, cn ¢! proceso de
adimisién Il se entrega CD.,

Se elabera Ia interfaz para ¢l CD del prospecto
de admizién o la p ién del prospecto en
libro seglin lo que designe la Direccién de|
interfs e Admision, la persona encargada de realizar la
40 ::l;bomr la in para ¢l CD o presentacién| Diseffador  |interfaz 0 presentacién es alguien extemo a laj 485
prospecto UNHEVAL,
Producto: Interfaz det CD de prospecto do
edmisicn o diseffo de la presentacién del
prospecto
A Se recepci6n la interfaz del CD o diseifo de la
a1 | Recepeionar interfaz o p Direeende e ién del prospecto. Paralelamento so| 8700
realizn 10 siguiente:
El Director de Admisién revisa si lo entregado]
42| Revisar Ia interfaz del €D o disefo de o] Dircocidn de §°£s°"’“°“”"°7‘”°°"°°‘°' o
presentacién del prospecto Admisién SI: Continuar con ¢! paso 43
NO: Volver a paso 42
So cmite el oficio para el pago por la
claboracién de la interfaz del CD o I
ireccién de | presentacién del prospecto.
43 | Emitir oficio de requerimiento do pago Admisién 4, Es el proceso de admixién 1? 7
SI: Continuar con ¢} paso 45
NO: Continuar con e} paso 44
Prod Oficio de de pago
Direcciénde |Se graba en CDs la interfaz del prospecto, ’
44 (?rmbarCDsdclpmpemo iion finalizar p . 480
Elaborar oficio con copia para cargo con el
. . . Dircecién de  jmotivo de  impresién del prospecto  def
45 | Elaborar oficio para impresién isibn |admisitn. )
Producto: Oficio Ehmm' inar
El Director revisa 8 los datos consignedos en el N
oficio son los correctos.
. . Direccién de [ Es correcto?
46 | Revisar oficio Admisién | SI: Continuar con ¢l paso 46 2
NO: Describir observaciones y volver al paso;
44
El Director para dar conformidad firma el
. Direccién de | oficio.
47 { Firmar oficio i P Oficio de impresidn de prosp 1
de admisi
Se registra que ¢ documento es derivado a la|
Direccion do Unidad de Editoriat Universitaria , lo cual sirve
48 [Registrar emisién de oficio Admisién pars tener un control de su ubicacién fisica, 5
dmisi Prod; Oficio regis en Mi
Excel
— Se trusladan los xig d
49 | Trastadar oficio Admi:inbndu - Oficio de impresién de prospecto de admisi6 5
- Mechote del p 1o de admisié
50 | Recepaionar d ento Edit m:lc Recepcionar oficio y ef machote del prospecto 1 (
Universitaria_| 0 Pmasién-
Unidad de Reafizar impresién de los ejemplares del
51 |Realizar impresién de prospectos Editorin} \r:ac?ote. o0 de los det 14400
Universitoria. |08 P 1p
Unidadde  {Tresledar prospectos.
52 | Trasladar prospectos Editorial Documentos: 15
Univorsitaria |- Impresion de prosp
. Direccién de  |Recepcionar prospectes, y firmar en el libro de|
53 |Recepeionar prospectos L. 1
Admisién cargo. Fin
TOTAL si3s | 4w6s f11| 2 [8) 6| 1] S| af3f3]3s|2]1|w]2]s]|1]|2000f000] 23 |1]j12f12]8}8)3]1}20]16]16
TOTAL DIAS APROXIMADOS: 107 | 92

Fuente: Elaboracién Propia




Tabla N° 148 Tabla ASME-VM Diagndstico PM2.1.3.2 Inscripcion y Tramite de Pago del Personal Administrativo y Docente

PASO

ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Tiempo Minutos

Tiempo Minutos Efectivo

CONTADOR DE RECURSOS

IDENTIFICADOR DE

RECURSOS HUMANOS

RECURSOS

IDENTIFICABLES IDENTIFICABLES

TIPO DE ACTIVIDAD

TIPO DE VALOR

Secretaria de Direccion/Oficina/Unidad

iDirector de Admisién

Secretaria de Direccién de Admisién

[Docente

Comisién de Admision

iPersonal administrative

Energin Eléctrico

EHoja Bond A4
Tampén

Setlo
Boligrafo

l[mpresora
IPCs

iTinta

./

Operacién

Revisién

>

Traslado

Archivo

VA

Control

SVA

Determinar la procedencia de la inscripcion

Para realizar la inscripcién del personal
administrativo o Docente como participante del
proceso de admision, se definen de dos manera.
1. Se emite documento de la Direccion,
continuar con el paso 2

2. Registrarse en la misma Direccion de
Admisién, continuar con el paso 1

Registrar participacién

Cada personal administrativo o Docente se
registra en la lista de participacién en la misma
Direccién de Admisién.

Producto: Lista de particip

)
g

Emitir lista de participacion

Cada Direccién emite un oficio donde indica la
lista del personal con sus respectivos roles para
su participacién en el de admisi6

Prod : Lista de particip

10

10

Recepcionar oficio

Se recepcionn la lista emitida por cada
Direccién.

Comunicar sorteo

Se ica a los Docentes y P ]

administrativo que se inscribid, cuando se|
realizard el sorteo y  asignacién de
responsabilidades.

Determinar participantes y roles

Se realiza un sorteo en presencia del personal

dministrativo y Docente para determinar
quienes participarén en el proceso de admisitn y
que rol desempediarin.

30

20

e By B S

Comunicar responsabilidades

A partir del sorteo se asigna Ia responsabilidad

que’ tienc cada Docente y  Personal

administrativo, asi como también se le
ica las indi que va a seguir|

dentro del proceso de admisién.

Producto: Lista de roles del personal

administrativo y docente

/.




Se espera el ticmpo correspondiente para la

7 | Esperar finalizacién de responsabilidad DX:::GZ:Q ejocucién y finalizacién de la responsabilidad e cr:;:g )
st asignada. | ——1
. Direcciénde | Se elabora la planilla para Ja ejecucién del pago.
8 |E o
Elaborac planilla de pagos Admision Producto: Planilla de pagos 480 60
Se elabora el oficio para remitir la planilla de
I . . Direccién de  |pago a la oficina correspondiente.
9 [E oficio de planillas Admisién Producto: Oficio preliminar de planillas de s 5
pago
El Director tevisa si los datos consignados en el
. oficio son los correctos.
ién d
10 | Revisar documentos DX“' °.'6i'gne 4Es correcto? 2 | 2
SI: Continuar con el paso 11
NO: Describir observaciones y volver al paso 9
Direccién de El Director para dar conformidad firma el
11 {Firmar oficio Admisién oficio. 1 1
Producto: Oficio de planillas de pago
Se registra que el documento es derivado a la
. . . Direcciénde | oficina correspondiente , lo cual sirve para tener
2 |Registrar emisié L L . 5 5
12{R emisién de oficio Admisién un control de su ubicacién fisica.
Producto: Oficio registrado en Microsoft Excel
. Se trasladan los siguientes d
13 | Trasladar documentos D A dthnG: * |- oficio de planillas de pago M) 5 }
- Planilia de pagos Fin
TOTAL 550 | 120
TOTAL DiAS APROXIMADOS: 1 0

Fuente: Elaboracion Propia




Tabla N° 149 Tabla ASME-VM Diagndstico PM2.1.3.3 Difusion del Examen de Admision

IDENTIFICADOR DE
" DOR DE
CONTADOR DE RECURSOS RECURSOS
RECURSOS REC P, TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR
_URS UMAN
RECURSOS HUMANOS | /nENTIFICABLES |  IDENTIFICABLES
5| |f
= i} Z
2 ACTIVIDAD AREA DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES ) £ = N | —_—
ps 2 3 ( -
2 ~— -
& glzlsl |3
= A R z 3 « | Operacion | Revisién | Traslado | Espern | Archivo | VA] Control{ SVA
3 | 8 ElEIElS|3 i g
EE 21218212 52| 2 z %
s E PRE RS -E I E 2 = 2 E
o tiel8|5(<13% ° g = § @ =
2| &2 (218151352 28] = 2 1| [g £l |
E g |? HHNER = P 2le gl [
£ | : HHHEEHE s 151318185 s! 8
= &= ﬁ =) Q2= < = = e 1
Para ¢l caso de difusibn se realizan las
actividades paralclamente ya que existen varios Inicio
Direccién de responsables por cada tipo de difusién.
1 [Determinar difusién 1. Medio de comunicacién, continuar con elf 10 10 2 2 Tjtftfigt
Admisién
paso 1
2. Afiches y volantes, continuar con ¢l paso 9
3. Feria vocacional 15
2 Escoger que cmpresa realiza el spot] Direceion de ?mpaﬂ" de las qofor:nlas q:ze ;ir'cscntan I:: 480 60 1 1 1 ‘
publicitario Admisién presas para Spot pUbLGIano,
escoge una de ¢lias para que lo realice.
Le empresa que se ha cscogido realiza el spot;
3 [Realizar spot publicitario Empresa publicitario en un tiempo determinado por la] 2400 | 2400
Diteccién de Admisién.
4 |Recep spot publ o Du'cco.loAndc Reoepo. iona el spot para visualizar y revisar N 1 1 .
i Admisién posteriormente.
El Director de Admision revisa si todo lo N
L acordado se en el spot publicitario.
$ |Revisar spot publicitario D:;::;:;:e (e correcto? 30 20 1 1
SI: Continuar con el paso 6
NO: volver al paso 3
Para realizar la difusién por algin medio de
comunicacion, ser escoge con que agencia se va
a realizar la difusién, los cuales incluyen los
. o Direccién de  |medios televisivos, radiales, panel
6 |Escoger medio de comunioacin Admisién publicitarios y redes sociales. Seguidamente se 30 30 ! !
realiza paralelamente la difusion del spot
publicitario, como ¢l requerimiento de pago por
difusi6n.
. Realizar difusién en radio, televisién, pancles
d - P .
7 |Realizar difusion MCd.m c publicitarios y redes  sociales, finalizar] § 5 .
comunicacion .
Se emite el oficio para el pago por difusién en
8 |Emitir requerimiento de pago Dl:icc.m.?de medios de commnicacidn, finalizar 7 7 111 2 rhirgirfjrpr gt .
. pr
. .. Fi
Prod + Oficio de requer de pago Fin




Emitir oficio para impresién de volantes y| Direccién de Se .mm? Ot.]cfo para que la Unidad de Editorial
9 afiches Admisié Universitaria imprima los volantes y afiches para 7 7 1 1
miston la difusién del examen de admision.
10 |Reccocionar documento Lé‘:,‘:“d,df Se recepoions el oficio emitido de In Dirccciénf | .
po! . 10{“ . de Admisién.
Universitaria
Unidad de Se imprimen los volantes y afiches para cl -
11 Hmprimir volantes y afiches Editorial proceso de admision. 2400 | 2400 2000 - . - 1-
Universitaria | Prod! Afiches y vol ) i
Unidad de L
12 | Trasladar volantes y afiches Editorial | "osiader volantes y afiches & la Direcoién def o | g )
. Admisién.
Universitaria
13 [Recepoionar volantes y afiches D‘:cc.' 6',\ de OR::gcg)clonar prospectos, y firmar en el fibro de 1 1 i
Se distribuyc en los lugares de mayor afl I
Direcciénde [de phbli en  disti localidades  del| ‘
4| Distribui p
14 | Distribuir en las calles Admision dopartamento de Husnuco, finalizar 14400 | 14400 1
procedimiento Fin
Se solicita a las facultades material de B
15 |Solicitar material para feria vooacional D|recc.|6.r.\dc C de cada pare la feria 10 10
Admisién vocacional.
Producto: Oficio de solicitud .
L Se realiza la feria vocacional solo para el "
. . : Direccion de . .
16 |Realizar feria vocacional L, proceso de o de 480 480 1
Admision .
preferencial. . Fin
TOTAL 20272 | 19852 11 : 12000 4
TOTAL DIAS APROXIMADOS: 42 41

Fuente: Elaboracién Propia




Tabla N° 150 Tabla ASME-VM Diagndstico PM2.1.3.4 Elaboracion del Examen de Admision

PASO

ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Tiempo Minutos

CONTADOR DE RECURSOS

IDENTIFICADOR DE
RECURSOS

RECURSOS HUMANOS

RECURSOS RECURSOS NO
IDENTIFICABLES | IDENTIFICABLES

TIPO DE ACTIVIDAD

TIPO DE VALOR

Tiempo Minutos Efectivo

jComision de Admision

|Dacente

F’ersonnl Administrativo

lEnmrgado de la BBDD -Locaclén de
%ervicios

[efe de admisién

ICoordinador

Fobre

lSecNturia de la Direccién de Admisién
Papel

Fotocopindora

{Boligrafo

Tmpresora
PCs

Tinta

[Energia Eléetrica

)

Operacién

—

Traslado

Espera

VA/[ Control | SVA

Se realizan actividades paralelas

- Almacenamiento de todo lo necesario para el
internamiento, continuar con ¢l paso |
- Distribucién de aulas, continuar con el paso 3

Recepoionar materiales

Recepeionar todos los materiales, equipos y|

3 de ida que para el i
de los docente con €l motivo de claboracién del
examen.

960

Inicio

Ambientar lugar de inter

El personal administrativo encargado de

bi el lugar de i i realiza esta)
actividad. Paralelamente realizar las actividades
3yd

180

Colocar listas en sobre

Se coloca en sobre la siguiente informacidn:
lista de postulantes con fotos, fichas y materiales

60

Firmar declaracién jurada

El d firma 1a declaracién jurada para

pre oo

Esperar para dia de intcrnamiento

Sc espera ¢l dfa del internamiento, que es un dia
antes del examen de admision a partir de las
13:00 horas.

Cronog

Ingresar a internamiento

Ingreso del personal administrativo y Docente
cncargado de la elaboracion del examen, este
ingreso es controlado.

Asignar responsabilidades

Se sclecciona que actividades va a realizar el
Docentes y Personal administrativo,

Se realiza actividades paralelas:

1. Selecoién de digitadoras por cursol

[¢ dtica, lenguaje , eto.), conti con ¢l

paso 9
2. Elaboracién dc pregunta, conti con el
paso 10

oc

Digitar estructura de examen

Sc digite la estructura del cxamen de ndmisién
segiin drca

30

Elaborar preguntas

El Docente clabora  § preguntas con respuestas|
de acuerdo al curso asignado.

60

Digitar preguntas

Se digita las preguntas entregadas por el

Docente

30

990 @




Imprimir y entregar preguntas

Digitadora

Sc imprimc y se entrcga las preguntas al
Docente conj con el ito
Producto: Pregunta impresa

Revisar pregunta digitada

Docente

El Docente revisa si la pregunta digitada es igual
a la pregunta que ha formulado.

¢ Es correcto?

SI: Continuar con ¢l paso 13

NO: Volver al paso 10

13

Revisar estructura de pregunta

Docente

Se revisa la estructura de las preguntas por ¢l
Docente revisor de letras y nlimeros.

¢ Es correcto?

SI: Continuar con ¢l paso 14

NO: Volver al paso 10

10

10

14

Esperar todas las preguntas

Docente

Se cgpera que todos los docentes hayan|
desarrollado sus preguntas y estas estén|

FTET)

60

60

15

combinacidn de i

Digitadora

El primer cjemplar del examen tiene como

{respuesta cotrecta la alternativa A) en todas las)

preguntas, por cual se realiza la combinacién de
respuestas en cada tipo de examen (P ,Q, RYy|
S).

Prod R tas del

60

60

) 4

lroprimir un cjemplar de examen

Digitadora

Se imprimen un cjemplar de cxamen de
admisién por drea y tipo de prueba.

Realizar paralcl lo sigr

- Se envian los cxAmenes por correo o por un|
encargado a las sedes y se reproducen los
exdmenes en las sedes

- Continuar con ¢l paso 17

20

20

10

17

Reproducir exémenes de admisién

Digitadora

Se fotocopia todos los exdmenes de admisién)
por érea y tipo de prucba,
Producto: Examen de admisién

60

60

15000

18

Ordenar cxdmenes

Comisién de
Admisién

Se ordenan los exdmenes ecn cada caja de
acucrdo al 4rea y tipo de examen.

60

60

Fin

TOTAL

411

411

13

30

15014

w

TOTAL DiAS APROXIMADOS:

Fuente: Elaboracién Propia




PASO

ACTIVIDAD

AREA

Tabla N° 151 Tabla ASME-VM Diagndstico PM2.1.4.1 Inscripcidn del Postulante

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Tiempo Minutos

‘Tiempo Minutes Efectivo

CONTADOR DE RECURSOS

IDENTIFICADOR DE RECURSOS

IDENTIFICABLES

RECURSOS NO [DENTIFICABLES

TTPO DE ACTIVIDAD

TIPO DE VALOR

ILocacion de servicios- Encargado de

i base de datos

{Prospecto

Aocacion de servicios
[Encargade de la BBDD
iPapel continuo
iPapet
IFicha de informacion.
[Ficha
Lector de huella

[Técnico en caja
{Sobre manila

MoOdulo de admision (SIGUNI)

jCamara fotogréfica
[Tampén

Sello

ICinta de iImpresora
sistema de caja )
Téner

Impresora
IBoligrafo

PCs

{Energia Eléctrica

R I [

Revisitn | Traslado| Espera

SVA|

Brindar informacién

Elp | brinda toda inf ibn refe a

Admisié:

el de admisi6n ya sea por R

leccién general o preft
Producto: Folleto

w

w

Ejecutar pago

Caja

Se cjecuta el pago de acuerdo al tipo de examen
tales como: modalidades, scleccién general o
preferencial.

Producto: recibo de pago

¢realizd pago en caja?

SI: Continuar con el paso 4

NO: Continuar con ef paso 3

Validar recibo del BN

Direccitn de
Admisién

En caso el postulante ha realizado cf pago en ¢l
Banco de 1a Nacién, debe acercarse a la Unidad
de inscripcién con su Boucher para validar el
pago y asi poder pre-inscribirse. Continuar con|
el paso 4

Renlizar pre-inscripcién

Postulante

El postulante se pre inscribe via internet por la
pagina de la UNHEVAL.

15

15

Recepcionar requisitos

Direccién de

ad

Producto: Declaracion jurada
1. Declaracitn jurada

2. Copia de DNI

3. Recibo de pago

4. Resolucién de i6n (en caso sea

7
5. Requisitos dc do a cada modalidad, que
solo son rovisados y devueltos

Verificar requisitos

Direccion de

Verificar los requisitos
D vd

Admisién

SI: Continuar con cl paso 8
NO: Finalizar procedimi

Guardar documentos

Direccién de
Admisién

Sc guarda los documentos en los sobres.
Paralelamente con el paso 8.

Tomar foto

Direccidn de

Adk

Sc tomar foto al postulante para la ficha de

finscripcién.

Capturar huella digjtal

Direccion de

Ad 4

Se captura la huella digjtal del postulante para la|

ficha de inscripcién.

Generar ficha de inscripeién

Direccién de

Ad

A partir de los datos anteriores sc genera €

imprime Ia ficha de inscripcién.

Firmar ficha

Postulante

Firmar ficha de inscripcibn para  dar
conformidad de los datos descritos.

Producto: Ficha de inscripcién




Entregar ficha de iuscripcién y prospecto al

postulante.
L ¢El postalantc necesita cambiar de EP o R L. | |
Entregar ficha y prospecto Dl:d:nc::nﬁ: © duplicado de ficha? 1 1 1 b )
SI: Realizar cambio de Escucla Profesional of 1 ) . R I
duplicado de ficha ' ' ’

INO: Continuar con ¢l paso 14 i L . : . \

. S Direccién de  |Esperar el ciemre de las inscripciones para elf crono | crono
Esperar témmino de inscripcién Admisién L TPl P

de ad: gramal grama .
. Dircecibnde  |Se genera a refacién de inscritos por Escuela) .
Generar reporte de inscritos Admisitn Profesional, 60 | 60 1 1
L Se distribuye las aulas por su capacidad pars los|
Reatizar distribuir las aulas D}\“":ﬂ;’_‘;:‘ postulantes, 6 | & 1 1
! Producto: Lista de aulas .
ireceién de Se imprime las listas de postulantes por aulas, S . . |
Imprissir listas .. lista para paneles, lista con fotografia, etiquetast 60 | 60 1 o -f20f 1. . I . RN SR AU TR S S
para sobres y fichas con aombre. . S T Fin
TOTAL B3ja3fsjrf3] o jrpajoo}febfrfrjaf2y 3 a3t ajefeje
TOTAL DIAS APROXIMADOS: ol o

Fuente: Elaboracién Propia




Tabla N° 152 Tabla ASME-VM Diagnéstico PM2.1.4, 2 Evaluacion del Postulante

PASO

ACTIVIDAD

AREA

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Tiempo Minutos

Tiempo Minutos Efectivo

CONTADOR DE RECURSO

IDENTIFICADOR
DE RECURSOS

RECURSOS
HUMANOS

RECURSOS
IDENTIFICABLES

RECURSOS NO
| IDENTIFICABLES

TIPO DE ACTIVIDAD

TIPO DE VALOR

Director de Admision
[Auditor de Software

|Personal Administrativo

ncargad de publicacién

FEnmrgudo de lecturado

Papel

ergia Eléctrica

Sistermas de admision

[PCs

W,

Operacién

|

Revistén | Traslado | Espera

Archivo

VA

Control

SVA

—

Rendir examen

Postulante

De acuerdo a cada modalidad se tomard el
examen.
1. Modalidad di itados, Rendir

psicolégico y médico en caso no sea apto
pasara al examen de seleccién general caso
contrario pasa a dar examen por modalidad

2. Modalidad deportista calificado y destacado,
rendir examen médico y psicol6gico, tomando
como prioridad a los deportistas destacados.

3. Seleccién gencral, preferencial y otras
modalidades, contimsar con el paso 2

480

480

Inicio

~

Revisar al postulante que porte DNI y ficha

Personal
encargado

Se revisa que el postulante porte la ficha de|
inscripcion para su ingreso.
¢{ Cumple con medidas de seguridad?
SI: ;examen por modalidad?
SI: 4 Postulantes <= que vacantes?
SI: Asignar vacante y continuar con el
paso 13
NO: Continuar con ¢l paso 3
NO: Continuar con el paso 3
NO: Realizar medidas correctivas y volver al
paso 2

w

Buscar pabellén y aula

Postulante

El postulante busca el pabellén y aula que le|
corresponda de acuerdo & lo que se asigna en|
los paneles.

Entregar ficha y examen

Personal
encargado

Una vez en el aula se entrega la ficha y el
examen al postulante

Firmar y colocar huella

D, 1,

El postulante firma y coloca fa huella.

P

Verificar dafos

Personal
encargado

Se verifican los datos que consigno el
postulante.

¢ Es correcto?

SI: Continuar con el paso 7

NO: Volver al paso 5

e




Se realizan 2 actividades en paralelo.
1. Rendir examen

7 |Realizar actividades en paralelo Pmnzl 2. El encargado del lecturado crea los aschivos|
encargaco y realiza el lecturado de la fichas de
identificacion
8 |Lecturar respuestas Enc?rgadf) de |Se lecturan |!'18 rt?spuestas en el sistema de 10 10
calificacién  |admisién y se imprimen.
El Director de Admisi6n revisa el lecturado de,
L respuestas en el sistema de admisién
9 |Revisar lecturado D[x\r:cn::::lx;:e Jes correcto? 10 10
SI: Continuar con el paso 10
NO: Buscer error y volver al paso 8
10 lcatificar Enct.lrgadf) de |El sistema de admisién califica todas las hojas| 60 0
calificacion  ]de respuestas lecturadas
El Director de Admisi6n revisa la calificacién.
. . . Direccién de  {y, es correcto?
11| Verificar calificacién Admisién  |SI: Continuar con el paso 12 301 30
NO: Buscar error y volver al paso 10 /
12 | Emitir resultados focc,'éf de {Se erfme ¢l resultado final de los postulantes; 10 10 (
£ n que of
. Direccién de | Se publican los resultados en p asi como ‘
13 [ Publicar resultados Admisién  |en la pégina web de la UNHEVAL. 304 30 Fin
TOTAL 644 | 644
TOTAL DiAS APROXIMADOS: 1 i

Fuente: Elaboracion Propia

270



Tabla N° 153 Tabla ASME-VM Diagnéstico PM2.1.4.3.1 Emisién de Constancia de Ingreso

PASO

ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Tiempo Minutos

Tiempo Minutos Efectivo

CONTADOR DE RECURSOS

IDENTIFICADOR DE

RECURSOS

RECURSOS
HUMANOS

RECURSOS
IDENTIFICABLES

RECURSOS NO
IDENTIFICABLES

TIPO DE ACTIVIDAD

TIPO DE VALOR

[Secretaria de la Direccién de Admisién
cacion de servicios-Asistente

Director de Admisién

[Formato para constancias

H{oja bond

IMédulo de admisién

[Sello

Impresora
fo
IEnergiu Eléctricn

[Tints
Toner
[pors
[pcs

Operacién

L

Revisién

5

Traslado

Espera

Archivo

VA| Control | SVA.

Generar constancias

Direccién de

Admisid

Se genera las constancias del médulo de admisién.

&
=3

Prod C ia de ingreso

&
S

Iniclo

~

Esperar entrega

Direccién de
Admisién

Seglin cronograma se espera la fecha de entrega de la constancia. rama

rama

Recepeionar requisitos

Direccibn de
Admisién

i owrgmiapore!CONADls

Recepeionar todos loa requisitos.

Por seleccitn general o preferench: Certificados do Esdios originales it Pastida da i original, Recibo de
pago por constancia de Ingreso, Certificedo do Salud vigents expedido por el Medico de ta UNHEVAL o Centro de Saled del MINSA. Adicionall
a lo anterior, Por primeros puestos: Certificados ds estudios criginales que acredits el primer o segundo lugar visados por la UGEL o DRE.

Por victima de terrortsmo: Registro Unico de Victima R.UV o e centificado del MINDES.

Por persona con discapacidad: Copis legnlida de ta Resolucién ds Inseripcién en e Registro Nacionnl de Personal con Discapacidad]

Por Copia tegalizeda del diploma det titulo o del grado ico de bachiller i por el fedntario
dohumvmﬂ:ﬂdeoﬂgmonmbpﬁblkv.Copmhgahmdnddmﬂﬁmdodaﬁﬁn&oﬂoﬁpmﬂu,ommhﬂmeswmm
ir@mncs que procedan de universidades extranjeres presentaren fotocopia del diploma dei titulo profesional o del gmdo acadtmke de
los ds estudios i por ¢l fedatariodo la. do crigen, debi o

porh- idad de origen y legolizado por & Ministerio do Exterigres y por la SUNEDU

Por trastado nacianal o extranjero: Universidad estaal; Copia legalizada del cenificado ariginal de estudios universitarios, con calificaciones|
aprobadas de an minimo de custro semestres, dos ciclos anusles o 72 créditos; Certificado expedido por el decano de 1 facubad u oficinal
cﬂmspondlentedahmmemdnddaoﬁgmdenoha.bersidomdonndopofmdadmnp&mﬂaQgi}znld&g jerax: Prtida de|

© pasaporte de it rigin do estudios con ds un mirimo de cuatrol
semestres, dos ciclog anuales o 72 créditos; Cerlificado de no huber sido ionado por medida disciplinaria axpedido por Ia universidad dej
origen.
Por traslado Iaterno: - Qunphrmnhnbnmbndopmlommoscummm!mmsmmmiudosddosmnaleso“ierédnos. - Nol
haber sido sancionado por Ja Faculiad o o ds las FFAA; - Constancia da Heencindo def 1
lummmmomnnmuademprmtmdomommmm
Por egresados del coteglo mayor Citi de estudios
Secandario Presidente del Perd
Por egresado del CNAs Centificado de estudion que acredits haber estudiado en of colegio de aplicacitn, egresado del afto 2015,
Becn 18 pregrado: Constancis de haber sido declarndo apto por b Oficina ds Entace Regional del PRONABECBECA 18-Region Hufnuco
Por deportista destacado o cafificado: - Constancia de ser deportista Destacado Nacional expedida por el Comité Olimpico Peruano o IPD. En
modcmbmmbmmowmmmmmdnwrdm Cmsmdaaxped:dapenlmmzopmodelbepenoumel
nactonal ds no haber sido sancionado por falta grave o actitod anti iso notarial de rep o fa UNHEVAL en todas los|

que ocrediie haberlos cnlminndo en el colegio Mayor,

desn ialidad, en las quo 1a ,.dllmltetlﬂemyoquc‘mnsupnmmm El ingresante que|
%6 encuenirs inscrito en algtin club en 1o lgas regpectivas deberd presentar sn carta pase del club de origen a favor del CLUB UNHEVAL, on
todas las discipti ives. Los que no Vi inscritos deberdn inscribirse en laLiga de Hufnuco como fugadores do 1a UNHEVAL en|
todas les disciph i 8 ala UNHEVAL durante ef iempo de permanencia en la misma.
Por comunidailes campesina y/o nativas de ta regltn Hofnuco:-Partida ds nacimiento original visado u otorgado por ¢l Registro Civil al que
pertenece 1a comunidnd, - Copia del DNI. en el quo debe sustentar su directién acteal en Ia comunidad campesing y/o nativa, - Certificado

original de estudios i pletes y sin daduras, con tas califi de todos 103 cureos do secundziz do la LE,
de la comunidad o de zonay aledafies, en caso ds no i enla ided do ofigen, con nombres y apellidos conforme a i)
partida de nacimiento y ¢l Documento Naciona! db identidad, - Carta de ién del ojercdaln jtad o do Ia i

camperina 0 nativa, en Is cual se espedifique #n embrecia del pueblo ino o naivo resp do copla del acta de eleccién del

| presidents y copia del padrén de comuneros




Verificar los requisitos de acuerdo al tipo de ingreso.

Direcciénde [, ¢s correcto?
4 . -
Verificar requisitos Admisién ST Continuar con ef paso 11 1
NO: Terminar procedimiento
5 Registrar  entrega  dey  Direcciénde  {En el médulo de admisién se registra la entrega de constancis para que sus datos pasen a la matricula. s s
i Admisién | Producto: Ingresante regjstrado
BEsperar finalizacién dej Direccién de - 5 o oy
6 len de constancia Admisién Se espera de acuerdo al cronograma I finalizacién de la entrega de constancia. ama | asna
. Direccién de | Se elabora oficio con copia para cargo con el motivo de tresledar todos los files a la URCyAA.
7 [Blaborar oficio Admisién  |Producto: Oficio prelimar 510
El Director revisa si los datos consignados son los correctos.
8 IRevisar oficio Direcciénde  fcs correcto? 1 |
Admisién SI: Continuar con el paso 9
NO: Describir observaciones y volver al paso 7
9 [ri oficio Direccionde | Ei Director como conformidad firma el oficio. 1 1
) Admisién | Preducto: Oficio para la URCyAA
0 Registrar emisién de| Direcciébnde |Se registra a que Unidad ha sido derivado e} documento , 1o cual sirve para tener un control de su ubicacién fisica. s 5
oficio Admisién Producto: Oficio registrado en Microsoft Excel
|, [Tresiadar files o la) Diecsién de To““;‘m a’: ﬁgl‘;‘Reg;e;:me“'w s s
URCyAA Admisién _Files de antes
TOTAL 518 518 tlzt12

TOTAL DfAS APROXIMADOS:

Fuente: Elaboracién Propia




PASO

T A N e -

CONTADOR DE RECURSOS IDENTIFICADOR DE RECURSOS

TIPO DE A
RECURSOS ACTIVIDAD TIPO DE VALOR

RECURSOS HUMANOS IDENTIFICABLES

RECURSOS NO IDENTIFICABLES

ACTIVIDAD AREA DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

OO <=

- -

Operacién | Revistén | Traslado | Espern | Archivo | VA Control| SVA

lefe de la Unidad de Procesos Académlicos
Sceretaria de ta Unidad de Procesos Académlcos
Téenico de la Unldad de Procesos Académicos
Secretaria de la Direcclon de Asuntos Académicos

Portal Web
{Botigrafo

PCs

[Energia Etéctsica

{Tinta

Tiempo Minutos
Tiempo Minutos Efectivo
[Vicerrector Académico
(Director de Asuntos Académicos
jSecretaria de Rectorado
ISecretarts General
de proceses
[Cunderno de Registeo - Libro de ingresos

ISecretarfa de} VA
[Conserje

ector
iSecretarla de SG
JAsesora Legal
Hofa Bond A4
Archivador
Tampdn
{tnpresora

IDecuno

[Secretaria de Consejo Universitarto
[Selfo

{Secretaria de Decanato
[Director de Pasgrado

Se recepciona lo i
1. Soticitud

2. Copia del DNI

3. Renuncia notarial
4. Copia de constancia de ingreso

En algunas Facultades existe mesa de partes|
que esta encargado por el Conserje, ¢l cual
Irecepciona el documento,

Recepeionar requisitos Decanato

™)

Revisar los docuraentos presentados.
¢ Documentos completos?

SI: Continuar con el paso 3

NO: Terminar procedintento

Revisar requisitos Decanato

Registrar soficitud presentada por ¢l interesado.
Registrar soficitud Decanato  |Producto: Solicitud registra en Microsoft] S
Excel

E} Decano cvahia y autoriza la renuncia de hal

Evaluar documento Decanato
vacante.

Elaborar reschucién prelirinar con copias pera
cargo de la renuncia vacente.
Producto; R ucié Hini
de vacante

Elaborar resohucién Decanato

de

NI

Revisar Ia resclucién preliminar de renuncia de!
vacante,

Revisar resohucién Decanato LEs correcta Ia resolucién? 5 S ] 1
SI: Continuar con el paso 6

NO: Describir correcciones y volver al paso 4

o | lof [Nef

En caso que sca comrecto ¢l documento el
Firmar resolucién Decanato Decano procederén a firma ia resolucién. 1 1 1 1
Producto: Reschicion de renuncia de vacante

Se elabora oficio con una copia para carge al
Vicemrectorado Académico para la ratificacién
de la renuncia de vacante.

Prod Oficio p

Elaborer oficio Decanato

o

Jad e\t

El Decano revisa si loy datos consignados en el
oficio son los correcto.

Revisar oficio Decanato LEB correcto? 2 2 i 1
ST: Continuar con el paso 10

NO: Describir observaciones y voiver al paso 8

El Decano para dar confonmidad firma el
oficio, en algunas Facultades despuds de que;
se fima el documento las secretarias of
jes (Mesa de partes) registran a que
Direccién es desivado ¢l documento en un
Firmar oficio Decanato archivo elaborado en Microseft Excel o en un| 120 15 1 1
{cuaderno de cargo o ambos,

Producto:

~ Oficio para ¢} Vicerrectorado Académico
- Registro a que Direccion ¢s derivada)
(Oprional)

Pty




AvauaImeo.

11 ) Trasladar documentos Decanato Documentos: 10 10
- Oficio pam rtificacién en  Conscjo
- tucién de renuncia de vacante
. Vi do |Se p los a emitidos por el
12 [Recepcionar documento Académico 0 oo fos sellos ivos, 1 1 {
. Vicerrectorado | Se registra ef dociumento,
13| Regisirar documento Académico _| Producto: Registro en Microso Excel W ’
Elaborar elevacién pera Ia ratificacién de la,
. . Vigerrectorado |renuncin a la vacante.
14 | Elaborar clevacién para matificacidn Académico |Producto:  Elevacion  prefimi pera s 5
Revisar si la datos consignados ¢n la clevacitny
Vicerrectorado som coreetos.
15 | Revisar elevacién Académico |, Docurnento correcto? s 5
SI: Continuar con ¢l paso 16
NO: Describir cumrectiones y volver al paso 14
£
El Vicerrector Académico para  dar
. idad fima kb elovacién parn su
16 | Firmar elevacién v‘r 1 radc {cotrespondiente trémite. 1 1
Producto: Elevacién final para ratificacion de
jrenuncin a la vecants IS
Trasladar elevacion para la  aprobacién del
cuadro de vacantes.
Decumentos:
Vicerrectorado {- Elevacién para ratificacién do Ia renuncia a la
17 Trad ento Académico  |vacante 3 s
- Oficic pera mtificacién en  Conscjol
- fucion de ia de vacante
18 |Rocepeonar elvecién Recodo |1 eeomdo eatiee, o | 1| 1
o v pcionada en um
. formato de Microsoft Excel elaborado per ¢l
19 | Registrar documento Rectorado Rectorado, 1 1
Producto: Oficio registrado
Elaborer proveido con copia pars cargo con el
Etal do  para ol motivo de ratificacién de la renuncin a la;
20 Universitasis P s Recterado | vacante. s s
Producto: Proweido preliminar para Consejo
Universitario.
Revisar 8i la elevacién es correcto,
- ¢Documento correcto?
21 |Evahar documento Rectoredo §1: Continuar con ¢ prso 22 10 10
NO: Describir correcciones y volver al paso 20
E] Rector para dar counformidad fims el
22 } Fummar proveido Rectorado  |proveido para su correspondiente trémite. 1 1
Producto: Provefdo disigido al CU
Treslader a CU el proveido para la aprobacién!
del cuadro de vacantes
Documentes :
- Proveido dirigido al CU para matificaciin de
tad N e N 1a renuncia a la vacante
BT F a Conscjo U « Elovacién para ratificacién de la renuncin a laj ! !
vacante
- Oficio pama retificacién en Consejol
Universitario
- Resolucién de repuncia de vacante A
. Consejo Recepcionar proveido que procede del
24 Reocp 4 Unjversitario  fRectorado con los sellos respectivos. ! !
La Secretaria General revisa y agenda el tema,
. Conscjo de refificacién de la renuncia & la vacante en|
'S | Ageniar pora rourion de CU Univesitorio | rewnién de CU. B
Prod! Tema agendad [
Conseio Esperar reunién de CU quo se realiza una vez
6 | Esperar de reunién de CU Unism‘qmrio al mes un sproximado de )5 dias 0 en casos| 14400 § 14400

| excepeionales.




7

Ratificar renuncin de vacante( Firmar acta)

Consejo

Rovisar y matificar en reunién del CU laj
jrenuncia a 1a vecante, et cual serd descrito en
un acta de reunién que es firmada por todos;
los integrantes del CU asi como I redaecién
de un prowido pars la elaboracién de la

por ria General.
Producto:
- Acts de reunién de ratificacién de remuncia
de la vacante
- Provejdo para Secretaria General

Trasladar documentos a Secretaria General

Consejo

Tresladar a ia General los d

pars la  elaborecién de resolucion de
aprobacién del cuadro de vacantes
Documentos :

- Acta de reunién de mfificacién de la
renuncia a la vacante

- Proveido para Secretaria General

- Proveido dirigido al CU para retificacién de
ta renuncin a la vacante

- Elevacién para ratificacién de la renuncia a la|
vacante

- Oficio pars rmatificacién en Consejo
- Resolucidn de renuncia de vacante

Recepcionar documento

Secretaria
General

Recepcionar proveldo que procede del CU con)
103 respectivos seflos.

Registrar documento

Registrar proveido recepeionado en un formato)

General

de Mi ft Excel elaborado por
General
Products: Proveldo registrado

Elaborar anteproyecto do resolucién

Sccretarfa

Elaborar anteproyecto de resolucién de
| ratificacién de In renuncia s la vacants para su
posterior revisién por In Secretaria General.
Prod A de resohucié

P

_e—e-ie

Revisar anteproyecto de resclucién

Secretaria

Revisar anteproy de resolucié ificand:
que ¢l contenido y las especificaciones sean las
correctas antes de su emisién.
¢Resotucién bien elaborada?

SI: Continuar con el paso 33

NO: Describir lns correcciones y volver af
paso 31

3

Elaborar resolucién de ratificacion de la
remuncia a la vacante

Secretaria
General

Elaborar resolucién final do rotificacién de In
reruncia a ln vacante considerando e}

P de esta misma,
Producto: Resolucién de mtificacién de In|
renuncia a 1a vaconte

o

Visar por la ascsora fegal

Asesoria Legal

La Asesorn Legnl revisa las formalidades,
legales que debe contener la resohicién de,
ratificacién do la remumcia a la vacante ,

gando su ribrica y respectivo seflo,

Firmar resolucién

Secretaria

Firmar resohicién a cargo do la Secretaria
General.

Firmar resolucién

Rectorado

Firmar resolucién @ cargo del Rector per ser|
P det Consejo Universitario,

Publicar resolucién en 1a pégina web

Publicar la parte resclutiva en ¢l rubro de

p per  Consejo)
Universitario en  Secretsrfa  General en la)
pégina web de ta UNHEVAL.
Prod R 4

land,

8

Secretaria

F piar y ibi

tambrién colocar los seilos respectives.
Producto:

- Resohucién final de ratificacién do la remmeia
a la vacante

- Transcripciones de la resotucion

asf como

/t @ tp—‘——o\\

Distribuir resohicién de ratificacién do la
remuncia de vacante

Secretaria

Distribuir la resohicién de mtificacién de la)
{ renuncia a la vacante,

Documentos:

- Resolucién final de ratificacién de la
renuncia a ks vacante

- T dola it

'




Dircecién de % I8 n X
1| Recepcionar resolucidn Asuntos sellos, N con les resp 1 1 Tl
Académicos )
Direccién de .
. " Se registra e} documento.
egistrar resolucién Asuntos
R Fes Académicos Producto: Registro en Microsoft Access 3 3 ! (
— El Director evalia el documento para suj
Direceién de . N N L
¢ | Evatvar dogumento Asnros {Posterior trimite y uforiza la emisitn deff gy |
Académmicos proveido para 1a Unided de Proceso|
Academicos.
L Se ¢labora el proveido con una copia para
Direccién de .
i |Etaborer proveido Asrtes VB0 pera I Unidad de Procesos) o | 2 vh 11
A . Académicos.
Producto: Proveldo prelimi
E! Director revisa si los datos consignados en ¢
Direccitn de provefdo son los correcto.
. (Es correcto?
HR proveido AA’m‘.‘s SI: Continuar con ef paso 45 5 3
NO: Describir observaciones y volver al paso)
43 A
Direccién do El Director pare dor conformidad firma cl
proveido.
5 | Flrmar proveddo N wd“"“m“‘.’:m Producto: Proveido para la Unided Procesos| | !
Académicos
Se registra 8 que Unidad ha sido derivado el
Direccién de  |documento , lo cual sirve para tener un control
§ } Registrar emisién del proveido Asurtos do su ubicacién fisica. 5 5 1)1
A caddmi Prod Proveido registrado en Mi
Access
So trasladen fos sgut 3 ~
Dhecciénde |- Proveido pea la  Unidad Procescs
7 | Tracladar documento Asuntos Académicos 10 10
Académicos |- Resolucién final de ratificacién de la
renuncia a la vacante
Unidadde {Se recepciona los proveido emitido por In
8 | Recepcionar proveido Procesos Direccién de Asuntos Académicos con losf 1 1 111
Académicos jpectivos seflos.
Unidad de
. Se registra el documento .
9 {Registrar proveido Am Producto: Registro on Microsoft Excel 513 i (
Umidad de  {E] Jefo evalia los documnento pare derivar al
0 | Evaluar proveido Procesos técnico  respomsable segin la  Escuelaj 480 0
Académicos }Profesional que comresponda.
idad de Elnémicoexmtgad?darecepciom ¥ registrar
1R onar docum por el thcrico s el docm}cnto derivado para su posterior| 5 s i
F Académi procesanmiento,
Producto: Registro en Microsoft Exce]
Uridad de £l técnico registra Ia remumcia de Ia vacante en|
s N P el sisterma de procesos académices y sella
2 [Reg e deo I vacante Académi como procesado ¢f documento, 10 10 Tt
Producto: Registro de Ia renuncin a la vacante ’\
Unidad do 3 b \.
3 | Archivar documento Proceses Una vez . o to s Benl 1 1
Académicos ¢l file correspondiente. Fin
TOTAL 15503 { 14738 3 19 19 1]14] 14 2 19119

TOTAL DIAS APROXIMADOS:

31

Fuente: Elaboracién Propia




Tabla N° 155 Tabla ASME-VM Diagndstico PM2.1.4.3.3 Duplicado de Constancia de Ingreso

IDENTIFICADOR DE
CONTADOR DE RECURSOS RECURSOS
TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR
RECURSOS RECURSOS RECURSOS NO
HUMANOS IDENTIFICABLES IDENTIFICABLES
g
S
£
8 ACTIVIDAD AREA DESCRIPCION D ACTIVID P D D) e
: CION DE LAS : ADES 3 D, D <
° =
> =1
g k-
& St = Operacién | Revision | Traslado { Espera | Archive | VA| Control| SVA
g £\ £ 5
g | 2 s{s|E i £
-1 o 2 ]
5 | =] < 3 5 g
SLELLREE ¢ |G :
z AR 213 g = £ ) =]
E' % ] :g ‘g g = % a § 5 ?& Ed
3 3 8 2, BiS|E|alg]|2|als
g | B [2|2]18]8 £ HEIEEIREEE-
Se ¢jecuta el pago de acuerdo al tarifario. Inicio
Ejecutar pago Caja Producto: Recibo de pago 5 5 1 3 1f1]1]t
Se recepciona los siguientes requisitos:
Direocionge |V SOlicitud
Recepcionar requisitos :;c::én ©  j2- Recibo de pago 1 1 1
sién 13 Copia de DNI
4, Copia de certificado de estudios
Se revisa los requisitos .
. .. Direccionde |4 Es correcto?
Revisar requisitos Admisié $1: Continuar con ¢l paso 4 1 i i 1
NO: Terminar procedimiento
Se registrar la solicitud en un formato de /
Microsoft Excel claborado por la Direccién de
Admision.
Producto: Solicitud registrada
. » Direccién de | ¢ingresante menor del 20107 i
Registrar solicitud Admisién | S1: Buscar en archivos y continuar con el paso 5 | 5 5 1 t H
NO: Buscar en la Base de datos en ¢l médulo de
admisién y continuar con el paso 5
reccion do A partir de la informacién obtenida de archivos o
Elaborar duplicado de constancia Dir mm.“’.“ del modulo de admisién, se elabora la| 10 | 10 1 tfrjpedefafeg
Admisién constancia.
Firmar duplicado Direccionde | El Director firma cl duplicado de 1a constancia. . ; 1 [
P Admisién Producto: Duplicado de constancia de ingreso
) ' Direccién de Se regj:m'a Ia entm.ga del t'iuphcado de ‘
Registrar entrega de duplicado Admisié constancia en un archivo en Microsoft Excell 1 1 1 1
ision elaborado por fa misma Direccién. Fin
TOTAL 24 } 24 J1) 13411 3 11} 1§2§2)s5)3y2
TOTAL DIAS APROXIMADOS: 0 0

Fuente: Elaboracién Propia

P,



Tabla N° 156 Tabla ASME-VM Diagndstico PM2.2.1.1 Matricula e Inscripcion

PASO

CONTADOR DE RECURSOS IDENTIFICADOR DE RECURSOS

TIP E VALOR
RECCRS0S 0 DE ACTIVIDAD TIPO D

IDENTIFICABLES RECURSOS NO IDENTIFICABLES

RECURSOS HUMANOS

I gﬁ> |

Operacién | Revision | Traslado | Espera ] Archivo | VA| Control | SVA|

ACTIVIDAD AREA DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

de A

tario Docente del CF

Docente

llo

cretaria de 12 Unidad de Procesos Académicos

Tiempo Minutos Efectivo
ecretaria de Decanato

nergia Eléctrica

mpresora

ITécnico de In Unidad de Procesos Académicos
[Tinta

Jefe de In Unidad de Procesos Académicos

Director de Asuntos Académicos
Flsuma de procesos académicos

tBollgmfo
=

Tiempo Minutos
0

{Secretaria de [a Di

[Técnico

[Conserje

Hoja bond

[Pupel continua

[Archivador

[Tampbn

fCuaderno de cargo

[istema Caja

P

El estudiante o ingresante para adquirir]
pertenencia a la UNHEVAL, realiza el pago]
{comrespondiente de acuerdo 8 su modalidad|
(cstudiante regular, estudiante irregular o]
ingr Se ejecuta ¢l pago en caja o en el
banco al codigo que la UNHEVAL asigna.
(Pago se realizo en caja? .
Ejecutar pago Ceja :;?““"‘”g:;:‘:: . hores el tamco y| 5 | %0 1 3 ] [ 1f1

continuar con el paso 2

¢Que tipo de estudiante ¢s?
Regutar: Continuar con el paso 2
Ingresante: Notificar al ingresante ¢l usuario y|
para que ascceda al sistema de
démi inuar con el paso 2

Inlcio

P ¥
Producto: Recibo de pago

(8

Unidadde  |A partir del pago que se cjecute, se habilita el
Habilitar sistema de procesos académicos Procesos i de p démi pam la] $ 5 1
Académicos  |inscripeién del estudiante.

. . El estudiante ingresa al sistema de procesos|
Ingresar al sistema Estudiante académicos, para realizar su inscripcidn. 5 5 1

IS

E] estudi lecciona las  asi que,
{levara en el semestre o afio académico, segin ¢l
plan de estudios de la Escuels Profesional o] que
pertenece.

Inscribir a las asignaturas Estudiante

El sistema de procesos académicos genera el
reporte de inscripcién.
¢E} estudiante necesita reinscripeion o retiro de
asignatura?
SI: ;Se encuentra en la fecha para reinscripcién
Generar reporte de inscripeion Estudiante  |° Rsulr:ozlolver ol peso3 1 1 1
NO: Puede solicitarlo por su Decansto?
SI: Continuar ¢l paso 6
NO: Finalizer procediricnto.
NO: Finalizar procedimiento
Producto: Reporte de inscripcién




Recepeionar documento

Decansto

R. " ‘e

los st

1. Reporte d¢ inseripeion

2. Solicitud (Debe especificar el motivo por el
cual se reinscribe o se retira)

3. Documento que justifique el motivo por el
cual se reinscribe o se retira, en caso se requiers.
Para que el estudiante pueda reinscribirse o
retirarse  de una  asignatura, estos  son
recepcionados por 1a Sceretaria de Decanato, en

N Facultad, .

Iy SON recep dos por Mesa|
de Partes de su facultad (Conserje).

Revisar documentos

Decanato

Revisar los documentos presentados.
¢Documentos completos?

ST: Continuar con ¢l paso 8

NO: Terminar procedimi

o

Registrar documento

Decanato

"

Registrar solicitud p da por ¢l
Producto: Solicitud registra en Microsoft Excel

Evaluar documento

Decanato

El Decano evalia los documentos presentado
por el estudiante.
¢Procede lo solicitado?
SI: ;La resolucidn ¢s aprobado por Consgjo
Universitario?

ST: Continuar con el paso 13

NO: Continuar con el paso 10
NO: C i diante oficio al diante la)

improcedencia de su peticién y terminar]

procedimicnto

180

Elaborar resolucién

Decansto

Se elabora la resolucién con copias que autorizal

Ia reinscripcién o retiro de la asignatura.
Prod L prelimi &
reinseripeion o retiro de 1a asignature

w

Revisar resolucién

Decanato

El Decano revisa si los datos consignados en 1|
tucid scnlos““"““""

¢Es comrecto?
SE: Continuar con el paso 12
NO: Describir observaciones y volver al paso 10

Firmar resolucién

Decansto

El Decano pars dar confermided firma lg
tucidn. Continuar con el paso 24.

Producto: Resolucidn de la aprobacidn de|
reinscripeién o retiro de ta

"

Elaborar proveido

Se elabora proveido con una copia para cargo, al]
Consejo de Facultad cuya funcién s aprobar el
caso correspondiente.

Producto: Proveido preliminar psra CF

Revisar proveido

Decanato

El Decano revisa si los datos consignados en ¢l
proveido son los carrectos.

LEs correcto?

SI: Continuar con el paso 15

NO: Deseribir cbservaciones y volver al paso 13

Finmar proveido

Decanato

El Decano pera dar conformidad firma el

Iproveido, en algunas Facultades después de que|

se firma el documento las secretarizs o conserjes
(Mesa de partes) registran que el docurnento es
derivedo al Consejo de Facultad en un archivo|
elaboredo en Microsoft Excel o en un cuademo|
de cargo o ambos.

Producto:

- Proveido para Consejo de Facultad

- Registro que ¢l documento es derivado al
Consejo de Facultad (Opcional)

120




Trasladar documento

Decanato

Trasladar documento a Consejo de Facultad,
Documentos :

- Proveldo para Consejo de Facultad

- D o os por el solici

Recepcionar documento

Consejo de
Facultad

Recepcionar proveido que procede de Decanato
con los respectives sellos.

e

Agendar reunién

Conscjo de
Facultad

Poner en agenda ¢l tema de eprobacién de la
reinscripcién o retiro de la asignaturs perg
reunién de Conscjo de Fecultad.

Producto: Tema agendado

/

Esperar reunion

Consejo de
Facultad

Esperar reunién de Consejo de Facultad que sel
realiza una vez al mes o en casos excepcionsles.

14400

14400

20

Aprobar reinscripcién o retiro de asignatur)
(Firmar acts)

Consejo de
Facultad

Aprobar en reunién de Consejo de Facultad  1a)
reinscripcion o retiro de la asignatura 8 base de;
ta evaluacién del Decano.

Producto: Acte de reunidén de aprobacién de|
reinscripcién o retiro de la asignatura

30

\

&

Elaborar resolucion

Consejo de
Facultad

Elaborar resolucién preliminar con copias de la|
aprobacién de la reinscripcién o retiro de aj
asignatura.

Producto:  Resolucién  preliminar  de|
aprobacién de reinscripcién o retiro de |

480

30

2

Revisar resolucién

Consgjo de
Facultad

Revisar la lucid timinar de aprob

de reinscripeion o retiro de la esigr
¢Es comrecta ls resolucién?
SI: Continuar con el paso 23

NO: Describir correcciones y volver al paso 21

Firmar resolucion

Consejo de
Faculted

En caso que sea comecto ¢l documento el
Decano (representante del Consejo de Facultad)|
y en slgunas facultades el secretario (a) d

procederén a firma ia resolucién. Continuar con

el paso 25.
Producto: Resolucién de aprobacién de la|
reinscripeién o retiro de la asignature

24

Entregar resolucién

Decanato

Se entrega s resolucion emitida por el Consejo
de Facultad o Decanato al estudiante pars suj

Elaborar oficio

Decansto

Se elabom oficio con una copia para cargo para
Ia Direccién de Asuntos Académicos.
Producto: Oficio preliminar

jadih AEAAN

26

Revisar oficio

Decanato

El Decano revisa si los datos consignados en el
oficio son los correcto.

¢Es comrecto?

ST Continuar con e} paso 27

NO: Describir cbservaciones y volver al paso 25

Firmar oficio

Bl Decano para dar conformidad firma el oficio,
en algunas Facultades después de que se firma el
documento las secretarias o conserjes registran a
que Dircccién es derivedo ¢l documento en un|

hivo elaborado en Mi ft Excel o en un|

cuademo de cargo o ambos.

Producto:

- Oficio psm la Direccibn de  Asuntos
Académicos

- Registro a que Direccién s  derivada
(Opcional)

120




Trasladar los siguientes documentos:

Documentos:
28 | Trasladar d tos D o - OﬁC{o pars la Direccion de  Asuntos| 0 0 |1
Académicos
- Resolucién de aprobacién de reinscripcion of
retiro de ia asignatura
Direccidn de
29 |Recepcionar oficio Asuntos Se recepeiona ¢l oficio emitido por el Decanato. 3 1 [ Y H
Direccion de
. . Se registrs ¢! documento.
30| Registrar oficio AAs‘u'nt'os p udo.: Registro en Microsoft 5 5 11 (
El Director revisa ¢l contenido de la resolucion yl \
si cumple con lo que comesponde segin
Direcciénde  |reglamento.
31 {Revisar documentos Asuntos ¢Es correcto? 180 15 1
Académicos | ST: Continuar con el paso 32
NO: Emitir documento pera rectificacién a la|
Facuitad
Direcciénde |{Se elabora ¢! proveido con una copia para cargo
32 |Elaborar provefdo Asuntos 8 Ia Unidad de Procesos Académicos, 5 5 i 2 11 1f1
Académicos | Producto: Proveido preliminar
N
El Director revisa si los datos consignados en et
Direcciénde | proveido son los correcto.
33 jRevisar proveido Asuntos ¢Es correcto? 5 5 t
Académicos  |ST: Continuar con el paso 34
NO: Descridir observaciones y volver al paso 32 /
Direccién do ;E’:wbuecddo tor para dar conformidad finm el
34 [Finmar proveido Am:x'mos Producto: Proveldo pam la Unidad Procesos ! 1 !
Se registra a que Unidad ha sido derivado el
Direccibnde  |documento , lo cual sirve para tener un control
35 |Registrar emision del proveido Asuntos de su ubicacién flsica. 5 5 il
Académicos  |Producto: Proveldo registrado en Microsoft
Access
Se trasladan los sij d \
Direscionde | Proveido para la Unidad Procesos Académicos
36 | Trasladar documento Asuntos b Oflcx.o pers la Dircosién de Asunics 10 10
Jérmicos Académicos
- Resotucién de aprobacién de reinscripcion of
retiro de la asignatura /
37IR . L:“dad de Sc recepciona los proveide emitido por lg| 1 i o 1
i - e s Direccién de Asuntos Académicos.
Unidad de .
38 |Registrar proveido Procesos ,\Se NBISW e.} dmm‘? P 5 H 1|1
N P cn Excel
Académicos bl
Unidadde  [El Jefe evalia los documento para derivar al
39 | Bvaluar provefdo Procesos técnico  responsable segin  la  Escuela| 480 20
Académi Profesional que ypand:
Unidadde | s 20 cosere
40 JRecepcionar documentos por el técnico Procesos N pare post 5 5 1
imicos | PrOCESamiento.
Producto: Registro en Microsoft Excel
El téenico reinscribe o retira de la asignatura en|
L . . Unidadde  |el sistema de procesos académicos y sella como
41 ?cnm{:'l:: ° mumw::mli;:slg e el Procesos  {procesado cl documento. 10 10 1f1 {1
P 05 & Acedémicos  {Producto: Genera reinscripeidn o retiro de laj \
|asignaturs \\
Unidad de .
42 | Archivar documento Procesos lrJlna VezE ndx:not ol d se archiva en el s s 1
Académicos | COmePO! ° Fin
TOTAL 16466 | 14708 14 15 1113413 211 16 16
TOTAL DIAS APROXIMADOS: 34 3t

Fuente: Elaboracién Propia




Tabla N° 157 Tabla ASME-VM Diagndstico PM2.2.1.2.1 Licencia de Estudios

PASO

ACTIVIDAD

AREA

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Tiempo Minutos

Tiempo Minutos Efectivo

CONTADOR DE RECURSOS

IDENTIFICADOR DE RECURSOS

" RECURSOS HUMANOS

RECURSOS
IDENTIFICABLES

RECURSOS NO IDENTIFICABLES

[IPO DR ACTIVIDAD

TIPO DE VALOR

{Decano

retaria Decanato

IConserje

[Presidente de la Comisién de CyH o0 AA

[Comision de CyH o AA

[Secretaria Direccion de Asuntos Académicos

Director de Asuntos Académicos

Secretaria de la Unidad de Procesos Académicos
Lefe de la Unidad de Procesos Académicos

[Técnico

[Hoja Bond

IGrapa

Fampén

IArchivador

llo

[Tinta o Téner

Impresora

iCusderno de cargo

[Bol!grnfn

Recepeionar documento

Decanato

R

los

1. Reporte de inscripcién

2. Solicitud

3. En caso que el motivo de la licencia es por
Salud, se deberd adjuntar un certificado médico|
expedido por el MINSA o ESALUD, en caso que|
sea por una entidad particulas serd visado por unal
de esas instituciones.

Para que el estudiante se le otorgue una licencia
de di estos son peionados por Ia
Secretaria de Decanato, en algunas facultades son|

P dos por Mesa de Partes de su facultad
(Conserje).

]Shtemn de procesos académicos

nergia Eléctrica

N

N

Revisién

.

Traslado

N

Archivo

VA

Controt

SVA

Tnicio

Revisar documentos

Decanato

Revisar los documentos presentados.

¢ Documentos completos?
§1: Continuar con € paso 3

NO: Terminar proced;

Registrar documento

Decanato

Do, b m

i p da por ¢l
Producto: Solicitud registra en Microsoft Excel

Evaluar ¢l documento

Decanato

El Decano evalia los documentos presentado por]
el estudiante.

¢La solicitud lo resolverd alguna comisién?
SI: Continuar con el paso 6

NO: Continuar con ef paso 5

180

.

Revisar documentos

Decanato

Como ¢l Decano es responsable de resolver la
solicitud de licencia de estudios, este revisa los
documentos  presentados  juntes con  la

ividad vigente para este caso.
¢ Opinién favorable para el estudiante?
SI: Continuar con el paso 17
NO: C i diante oficio al la
improcedencia de su peticion y terminar|
procedimiento

"

180




Se elabora provefdo con una copia para cargo
para la comisién que se designe, pam que este

6 |Elaborar proves Decanat
asors o © revise y evaliie el documento. 5 3
Producto: Proveido preliminar para comisién
El Decano revisa si los datos consignados cn el
{proveido son los correctos.
7 {Revisar proveido Decanato ¢Es comrecto? 2 2
SI: Continuar con el paso §
NO: Describir observaciones y volver al paso 6
El Decano pars dar conformidad firma el
Iproveido, en algunas Facultades después de que
se firma el documento las secretarias o conserjes|
jregistran a que Comisién es derivado el
8 |Firmar proveido Decanato fdocumento en un archivo elaborado en Microsoft| 120 { 15
Excel 0 en un cuademno de cargo 0 ambos.
Producto:
- Proveido para la comisién correspondicnte
- Registro a que Comisién es derivada (Opcional)
Trosladar  documente a  la  comisidn
{comrespondiente.
9 {Trasladar documento Decanato Documentos : 5 S
- Proveido para Comisién
- Requisitos presentados por el solic
Comisién de
Curiculoy
Homol ién/ JEL idh de la isié i el
10 . g P P
Recepcionar documento Py inde | N do o 1a comisi 5 S
Asuntos
Comisién de
Hmc‘"]"m“’i",’ ;| partir de lo solicitado la comisién revisa y
11 {Revisar y evaluar el documento X -ogcon cval(ia a base de 1a normatividad vigente, si cl| 1440 | 120
ién de estudiante puede acceder a Ia licencia de estudios.
Asuntos s a licenc S 2
Académicos
Comision de
Curriculoy  |La comisién emite (elabora y firma) el informe 3|
L Homologacién/ |partir de la documentacidn revisada, ya sca
1 orme 2
2 [Bmitis inf Comisiénde  }favorable o no para el estudiante. 2001 30
Asuntos Producto: Informe de la comisién
Académicos
Comisién de
Curriculo y Se traslada los siguientes documentos:
. Homologactén/ |- Informe emitido por 1a comisién
13
Trastadar informe omisiénde |- Proveido para Comisidn 0 |10
Asuntos - Requisitos p dos por el solicitant
Académicos
Se recepciona el informe emitido por la comisidn,
14 JRecepcionar informe Decanato en algunas facultades es recepcionado por Mesal | i
de Partes de su facultad (Conserje).
15 {Registrar informe Decanato | 5¢ b el informe. s 1s

Producto: Registro en Microsoft Excel

-

-~



Evaluar informe

Dccanato

El Decano evalia ¢l informe emitido por la|
comisién.

Informe favorable para el estudiante?

ST: Continuar con el paso 17

NO: C i di oficio al di la
improcedencia de su peticién y terminar]
jprocedimiento

AN

Elaborar resolucién

Decanato

Se elabom la resolucidn con copias que autoriza ta
licencia de estudios.

Producto: Resolucién preliminar de licencia de
estudios

Revisar resolucién

Decanato

El Decano revisa s los datos consignados en 1)
resolucién son los correcto.

{Es correcto?

SI: Continuar con el paso 19

NO: Describir observaciones y votver al paso 17

Firmar resolucién

Decanato

El Decano para dar conformidad firma lo

Producto: lucién de licencia de estudi

120

Entregat resolucién

Decanato

Se entrega 1a resolucién emitida por el Decanato
al estudiante para su i

21

Elaborar oficio

Decanato

Se clabora oficio con una copia para cargo para la
Direccién de Asuntos Académicos.
Producto: Oficio preliminar

[¥]

Revisar oficio

Decanato

E! Decano revisa si los dates consignados en el
oficio son los correcto.

¢Es correcto?

SI: Continuar con el paso 23

NO: Describir observaciones y volver aj paso 21

Firmar oficio

El Decano para dar conformidad firma el oficio,
en algunas Facultades después de que se firma el
documento las secretarias o consetjes registran a|
que Direccién es derivado el documento en un|

Ycuaderno de cargo o ambos.

laborado en Mi ft Excel 0 en unj

Producto:
- Oficio para la Dircecién de Asuntos Académi

- Registro a que es derivada (Opcional)

/‘\ /.— —'__'\\

Trasladar documentos

Decanato

Trasladar los siguientes documentos:
Documentos:
- Oficio para la Direccién de Asuntos Académi

- Resolucién de licencia de estudi

oficio

P

Direccién de

Académicos

Se recepeiona los proveido emitido por el
Decanato.

26

Registrar oficio

Direccién de

Académicos

Se registra el documento.
Producto: Registro en Microsoft Access

27 |

Revisar documentos

Direccién de
Asuntos
Académicos

E! Director revisa si la resolucién emitida tiene
los datos correctos.

+Es correcto?

SI: Continuar con ef paso 28

NO: Emitir documento para rectificacién a la

Facultad

180

Yot )



Direcciénde  §Se elabora el provefdo con una copia para cargo,

P

28 |Elaborar proveido Asuntos para la Unidad de Procesos Académicos. 5 5 1 1 t]t
Académicos  |Producto: Proveido preliminar
El Director revisa si los datos consignados en ¢l
Direccién de  {proveldo son los comecto.
29 JRevisar proveido Asuntos ¢Es comecto? 5 5 1
Académicos | SI: Continuar con el paso 30
NO: Describir observaciones y volver al paso 28 y
Direccién de ‘:rle:occtor para dar conformidad firma el
30 |Finmar proveido Asuntos - . . 1 1 1
Académicos l:m?fo. Proveido para la Unidad Procesos|
Se registra 2 que Unidad ha sido derivado el
Direcciénde  |documento , lo cual sirve para tener un control de
31 [Registrar emisién del proveido Asuntos su ubicacién fisica. 5 5 Pyt
Académicos  |Producto: Proveido registrado en Microsoft
Access
Se tadan los sigui d
Direccidén de b
' - Proveido para fa Unidad Procesos Académicos
, 32 | Trasladar documento AAst’ tx?s - Oficio para la Direscién de Asuntos Académi 10 {10
: - Resolucién de licencia de estudi
Unidad de
. itido
33 [Recepeionar proveido Procesos ‘S‘e mc?‘::na k::s ;:mv::‘ldo emitido por  la 1 1 1 1 1
Académicos ;
Unidad de
. Se registra el documento .
34 {Registrar provel{do Procesos | ] N 5 5 LE
Acadérmicos Producto: Registro en Microsoft Excel
Unidad de El Jefe cvaiia los documento para derivar al
35 |Evaluar proveido Procesos técnico responsable segin la Escucla Profesional| 430 | 20 1
Acadbm e pond
Unidad de l:l tecm::oencjw de rccepcxonamy mg:strar.::'
36 |Recepcionar documentos por el téenico Procesos  |CoCWmemto  derivado  para posterior} ¢ 1]
X | procesamiento. !
Académicos N . o a
¥ Registro en \ Excel
. El técnico registra la licencia de estudios en el
o ) . Unidadde | e
Registrar licencia de estudios en el sistema de st de p y sella como
37 Py Procesos 10 ) 10 1 1 1}t
p Académi procesado el documento.
€mICSt | producto: Estudiante con licencia de estudios
Unidad de
1 eniy ¥
38 | Archivar documento os ;:avazproc«:?:le documento se archiva en el s s 1
Académicos : . Fin
TOTAL 5352{388) 9 {14 12 10 2118 17118
TOTAL DIAS APROXIMADOS: 1]t

Fuente: Elaboracién Propia




Tabla N° 158 Tabla ASME-VM Diagndstico PM2.2.1.2.2 Reincorporacion

CONTADOR DE RECURSOS IDENTIFICADOR DE RECURSOS
RECURSOS TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR
RECURSOS HUMANOS IDENTIFICABLES RECURSOS NO IDENTIFICABLES
a
HIER
3 5 g
o 9| aiE
£ glgls
IR
o 9| - ——
2 ACTIVIDAD AREA DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES = g L ¢ _> S
a & HEIRIE 3 S
2| |E1E|%]3 : £
o o 2 3188 & 3 Operacién | Revisién | Traslado | Espern | Archive | VA| Control | SVA
2 2 <|e HEI 2 2
2 E <{Zl1<|E|%]= &
5 2 HERIHEHEEHEE 8 e 2
2 Siz|8l 2|52 3 g
@ @ S L B Bl= g
2|2 alaiylel3|=]18]D g 3 3 g
E HEIMEMHEEE 2 gl 1alg| L&) |2
é g alel® ] Pls] = ) H S - » =
2 a R 219 sl & s <} 2iEIBiclel= =]
HEAMNEI R IR T B b4 =3 =tsi2le1€1s P
HHHHBHHEHHHEE AR HAHHEHEE AL
|5 s1215(% slelslels! & a |ElG]|2 al3 Sl3tels
Ele slElelslgial|sl8l g | o | & [2l815]51El2fd]512]8]8
" . N Iniclo
. . El estudiante realiza el pago en caja.
Eje pago Caja Producto: Recibo de pago 3 5 3 ! Tt 1
Recepeil tos requisitos que se solici
1. Repoerte de notas o historial académico
2. Solicitud
3. Recibo de pago por penalided por cada afiof
. ) D dejado de estudiar
Recepcionar ento . Para que el estudiante se le otargue unal ! ! ! ! ! ! !
incorporacién, estos son recepcionados por Ia|
Secretaria de Decanato, en algunas facuitades son
recepeianados por Mesa de Partes de su facultad
(Conserje).
Revisar los documentos presentados.
Revisar documento Decanato ¢ . o3 completos? 5 5 i 1
SI: Continuar con ¢l paso 4
NO: Terminar procedimiento
) Regi licitud p da por ef estudi
Registrar documento Decanato Prod Soficitud registra en Mi 2 Excel 5 5 1 1§
El Decano evalia los documentos presentado por|
¢l estudiante.
5 |Evaluar el documento Decanato ¢La solicitud lo resolvera alguna comisién? 180 1101 | 1 | B
St: Continuar con ¢l paso 7
NO: Continuar ¢on el paso 6
Como ¢l Decano es responsable de resotver [aj
licitud de reincorporacidn, este revisa Jos
documentos  presentados  juntos con  la
ividad vigente para este caso.
Revisar documentos Decanato { Opinién favorable para el estudiante? 180 | 30 {1 1
SI: Continuar con el paso 18
NO: Cq i di oficio al diante la
improcedencia de su peticibn y terminar
procedimiento




Se elabora provefdo con una copia parn cargo|
pare la comisién que se designe, para que este

7 provef De N
Elaborar ido canato revise y evalué el documento. 3 3
Producto: Proveido preliminar para
E! Decano revisa si los datos consignados cn el
proveido son tos
8 [Revisar proveido Decanato +Es comecto? 2 2
SI: Continuar con cf paso 9
INO: Describir observaciones y voiver al paso 7
El Decano para dar conformided firma el
proveido, en algunas Facultades después de que
se firma et documento las secretarias o conserjes
registran a que Comisién es derivado el
9 {Firmar proveido Decanato documento en un archivo elaborado en Mi ft] 120 { 15
Excel 0 ¢n un cuademo de cargo o ambos.
Producto:
- Proveido para la comisién correspondiente
- Registro a que Comisién es derivada (Opcional))
Trasladar  documento 2 la comisién
correspondiente,
- 10 | Trasladar documento Decanato Documentos : 5 5
‘ - Proveido para Comisién
; . Roquisitos p dos por ol sofici
.
\ Comisién de
Curriculay
. Homologacién/ |El presids de ta isié pei el
11 [Recepeionas documento Comisiénde |documento derivado a la comisién. 13
Asuntos
Académicos
Comisi6n de
Hocm‘”o'][c‘";z'n , |A partic de 1o solicitado 1a comisién revisa y|
12 Revisar y evaluar et documento Comizigznde, evalia a base de [a normatividad vigente, si el| 1440 120
o5 estudiante puede acceder a la reincorporacién.
Académicos y;
Comisién de
Curriculay  {La comisién emite (¢labora y firma) cl informe a
. Homologacién/ |partir de la documentacién revisada, ya seaj
13 | Ermitis informe Comisiénde  |favorable o no para el estudiante. 30
Asuntos Producto: Informe de la comisién
Académicos
Comisién de
Curmriculay  |Se traslada los siguientes documentos:
N Homologacién/ |- Informe emitido por la comisién
14 | Trasladar informe Comisiénde |- Provefdo para Comisién 0w
Asuntos - Requisitos p dos por el solici
Académicos
Se recepcions ¢l informe emitido por la
15 |Recepeionar informe Decanato comisi6n, en algunas facultades es recepcionado| 1 1
por Mesa de Partes de su facultad (Conserje).
. . Se registra el informe. Q
16 [Registrar informe Decanato Producto: Registro en Microsoft Excel 3 5

aTaV=d



Evaluar informe

Dccanato

El Decano cvnliia ¢l informe emitido por la
comisién.

¢Informe favorable para el estudiante?

SI: Continuar con el paso 18

NO: C i di oficio al di ta
improcedencia de su peticién y terminar
procedimiento

Elaborar resolucién

Decanato

Se elabora Ia resolucién con copias que autoriza
la reincorporacién.

Producto: Resolucién  preliminar ~ de
reincorporacién

n

Revisar resolucién

Decanato

resolucién son los correcto.

El Decano revisa si los datos consignados en to

{Es correcto?
Sk: Continuar con el paso 20
NO: Describir observaciones y volver al paso 18

20

Firmar resolucion

Decanato

El Decano pars dar conformidad firma la
resolucién.
Producto: Resolucidn de reincorporacién

120

21

Entregar resolucién

Decanato

Sc entregn la resolucién emitida por el Decanatol
al estudiante para su imi

Elaborar oficio

Se elabora oficio con una copia para cargo para la
Direccién de Asuntos Académicos.
Producto: Oficio preliminar

Revisar oficio

Decanato

El Decano revisa si los datos consignados en e}
oficio son los correcto.

(Es correcto?

ST: Continuar con el paso 24

NO: Describir obscrvaciones y volver al paso 22

Firmar oficio

Decanato

El Decano para dar conformidad firma el oficio,
en algunas Facuitades después de que se firma el
documento las secretarias o conserjes registran a
que Direccidn es derivado ¢l documento en un

laborado en Mi ft Excel o en un
cuaderno de cargo o ambos.
Producto:
- Oficio para la Direccién de  Asuntos|
Académicos
- Registro a que es desivada (Opcional)

12

P 2dRdhat

Trasladar docurnentos

Decanato

Trasladar los siguientes documentos:
Documentos:

- Oficio para la Direccion de Asuntos|
Académicos

- Resolucién de reincosporacion

R ionar oficio

Direccién de
Asuntos
Académicos

Se recepcionn los provefdo emitido por el
Decanato.

27

Registrar oficio

Direccién de
Asuntos
Académicos

Se el documento.
Producto: Regjstro en Mi ft Access

28

Revisar documentos

Direccién de
Asuntos
Académicos

El Director revisa i la resolucién emitida tiene
los datos correctos.

¢Es correcto?

Sk Continuar con el paso 29

NO: Emitir documento para rectificacién a laf

Facultad

180

15

- -



Direccionde | Se elabora el proveido con una copia para cargo

29 {Elaborar proveido Asuntos para la Unidad de Procesos Académicos. 5 5 1 1 1t
Académicos | Preducte: Proveido preliminar
El Director revisa si los datos consignados en el|
Direccibnde | provefdo son los
30 |Revisar proveido Asuntos ¢Es correcto? 5 s 1
Académicos  |ST: Continuar con ¢l paso 30
NO: Describir observaciones y volver al paso 28
Direccién de ;Zrlcvléldr:ctor pare dar conformidad firma el
31 |Finmar provefdo Asuntos " . 1 1 1
Académicos I:ro:i:xcta Proveido para la Unidad Procesos
Se registra a que Unidad ha sido derivado el
i Direccibnde  {documento , o cual sirve para tener un control def
32 |Registrar emisién del proveido Asuntos su ubicacién fisica, s 1s 1
‘ Académicos  [Producto: Proveido registrade en Microsofi
i Access
| Se trasladan los sigui d \
1 Direcciénde |- Proveido para la Unidad Procesos Académicos
33 | Trasladar documento Asuntos - Oficio para la Direccin de Asuntos| 10 | 10
‘ Académicos  } Académicos
‘ - Resolucién de reincorporacién /
| Unidad do Se recepcionn los proveido emitido por la I
34 JRecepcionar proveldo Proccxos Direccién de tos Académicos. 1 1 1 1 1
Académicos
Unidad de
. Se registra ¢l documento .
35 [Registrar proveldo Procesos {5 ducto: Registro en Microsoft Excel 513 it
Académicos
Unidedde  |El Jefe cvalia los documento para deriver al
36 |Evaluar proveido Procesos técnico responsable segin Ja Escuela Profesional] 480 } 20 H
Académi que pond:
Unidad de ‘ El técn:s:ncargpdl lo d: mcepclonamy mg;szrarm:‘ ‘
37 JRecepcionar documentos por ef técnico Procesos . para pos 5 s 1]1
N procesamiento.
Prod Registro en Mi ft Excel
. Ei técenico registra la reincorporacién en et
. . . . Unidad de 3 o
Registrar reincorporacién en ¢l sistema de| de p y sella como]
33 . Procesos 10 | 10 1 1 [
procesos académicos An et procesado ¢l documento.
Prod Estudi con reincorporacié \\
]
Unidad de . ‘
19 . ento ‘I]Jlx;a c:;z:mc:s;t;v:ecl documento se archiva en el 5 5
Académicos ponciente. Fin
TOTAL 2087| 393 14 13 1t 19 17}18
TOTAL DiAS APROXIMADOS: 6 1

Fuente: Elaboracién Propia

2QR



Tabla N° 159 Tabla ASME-VM Diagndstico PM2.2.1.2.3 Asignatura Dirigida

CONTADOR DE RECURSOS IDENTIFICADOR DE RECURSOS
RECURSOS TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR
RECURSOS HUMANOS IDENTIFICABLES RECURSOS NO IDENTIFTCABLES
g 5 .
HHEBRE
HEHBHE
2 <8 ={9
° g 2 : § 2 N —
2 ACTIVIDAD AREA DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES g HNE g T 2 -
& S HEREHHEE g § ~ - :
- 1 1 g E
< |12|5]$ E .
% 5 % P § % f 3 g E R 3 Operactén| Revision | Traslado| Espers | Archivo | VA| Control| SVA
T S alela
& AHEHRHEHRHEBEEE %
3 2 B|E Olm|X| T _IR|E]2]E § [
2 2 §18 219152 ala 3 B of . H ki
é 5 i E ° .g 3 A (2 © 5 213 - £ 2 &= -§
] 2 <X Bla]|al2le al®{ate K 3 gislea K =
o R e = a = -
212 [slEl2i8l2]2(3]8|5)5[218]|8|% E HHRMBIHHEE
g Es§°~3aa=§55§‘z§g 5 HHARHBEEEHAL
2 2 g < E1P 5
, e |Zial8IRIES[S[SS[E|E(A|S]2]8 £ BRI IR
{Qué tipo de inscripcién de asignatura dirigida
es?
. . . a) Modiante el sistema de procesos
Tipo de inscripeido de asig dirigida académicos, continuar con ¢} paso 1
b) Mediante resolucién, continuar con el paso
12
El estudiante ingresa al sistema de procesos Iniclo
Ingresar al sistema Estudiante académicos para la inscripcién a las)] 1 1 1
asignatura(s) dirigida(s).
El estudiante verifica en el sistema si tiene {3 h
opcién do inscribirse a una o variss asignaturas
dirigidas, previaments el estudiante debe estar
Verificar i puede ilevar 1a asignatura dirigida Estudiante matriculado. 5 2 1

¢Es aceptable lo quo se requicre?
SI: Continuar con el paso 3
NO: Terminar procedimi

w

Bl estudiants so inscribe a ia(s) asignatura(s),
dirigida(s) que el sistema le muestre.

w
w

Inseribir a 1a asignatura dirigida Estudiante

e

A

L)

dirigi \
R N El estudiante traslada la ficha de inscripeién al
Trasledar ficha de inscripcién Estudiante Dot Aaborion 30 | 30 )
La ia del Dx Aend e,
. e Departamento . v L
Recepeionar ficha de inscripeidn ‘Académico reccpcr iona la ficha de mseripeién delf 1 1 i

~

ento El Director Académico tiene ¢] lapso de 3 dias|
Esperar la asignacion del docento A‘ cadémico hébiles para asignar el docente que dictara laj 1440 { 1440 1
© firigida solicitada por ef estud

El Director Académico asigna al docente|
responssble de la esignatura dirigida en elf 30 30 1 1|1
sisterna de procesos académicos, intranet.

Departamento

Asignar docente Académico

Bl estudiante imprime su ficha de inscripeién,
. N . de 1a(s) axignatures) dirigida(s).
Imprirnir ficha do inscripeién Estudiante Producto: Ficha ds inseripcién a I asignatura ! !

So elabora oficio con una copia para cargo
para comunicar al docents sobre la asignatura
Departamento dirigida del cus) es responsable y al estudiante|
T L . . 5 5 1 3 il tlt]t
para su del docents asignado .
Producto: Oficio preliminar de asignatura
dirisi

Blaborar oficio de asignatura dirigida

El Director Académico revisa si los datos|
{consignados en el oficio son los correctos.
Dep ¢Ea
Académico SI: Continusr con el paso 11
NO: Describir observaciones y volver al paso|

’ /

Revisar oficio

El Director Académico para dar conformidad ‘

Firmar oficio Departamento 1o ol oficio. 11 1 1 1 1




Entregar oficio

Lepartamento
Académico

Se entregn el oficio al docente y estudiante por|
lo descrito en el paso 9.

Archivar cargo

Departamento
Académico

Se archiva cargo en el file correspondiente y|
finalizar procedimiento.

Fin

dirigide

Decanato

a) El eswdiante solicita al Decanato ia
asignatura  dinigida por los  motivos
|considerados en el reglamento de estudios, por
cual presenta una solicitud y su reporte de;
notas

oficio al Decanato la asignatura dirigida por el
motivo de que existen menos de 7 estudiante
para una asignaturn de ciclo regular u otro que
este plado en el regl de estudio.
En algunas Facultades existe mesa de partes
que esta encargado por el Conserje, el cual
frecepciona el documento.

b) El Director Académico solicita mediante|

Tniclo

Decanato

Se rogistra el documento cmitido por el
estudiante o por e Director Académico.
Producto: Registro en Microsoft Excal

w

Rovisar documento

Decanato

Bt Decario de acuerdo a lo presentado deriva
el d al drea pondiente ya sea la
Comisién de Curricuto y Homologacién,
Comisién de Asuntos Académicos o al
Director Académico.

o Director?
SI: Continuar con cf paso 4
NO: Continuar con ¢l paso 14

¢El documento es derivado a alguna Comisién}

240

a

Elaborar proveido

Decanato

Se clabora proveido con una copia para cargo!

pera alguna Cosnisién o Director para que este
1va el caso spondi

Producto: Proveido preliminar

w

Revisar proveido

El Decano revisa si los datos consignados en;
¢l proveido son los comrecto.

{Ea correcto?

SI: Continuar con el paso 6

NO: Describir observaciones y volver al pasol
4

w

Pirmar proveido

Decanato

£l Decano pams dar conformided firma el
[proveido, en algimas Facultades después de
que se fima el documento las secretarias o,
conserjes (Mesa de partes) registran que el
d s derivado B una isién en un
{archivo elabarado en Microsoft Bxcel 0 en un|
|cunderno de cargo o ambos.

Producto:

-Proveido para Comisién

- Registro que cl documento es derivado a una|
comiaién (Opcional)

120

-~

Trasladar documentos

Trasledar  d a la isié

correspondients.

Documentos :

- Proveido para Comisién

- djuntados por el

@

Recepeionar documento

Comisién de Curriculo
y Homologacién /
Comision de Asuntos

El presid do la peiona ¢l
{documento en caso sea derivado a alguns.

Acaddmicos /D

Acad:

Académica la es aquella que

peiona y registre ¢l documento.

|comisién, si es derivado a la Direccibny




Reviser y evatuar el documento

Comisién de Curriculo
y Homologacién /
Comisién de Asuntos
Académicos /Dircccién
Académica

A partir do lo solicitado la comisién o ¢l
Director revisa y evalla a base de In|

idad vigente. si el o los estudiantes
pueden llevar !a asignatura dirigida.

120

™)

Comisién de Curriculo
y Homologacién /
Comisién de Asuntos

Académicos /Direccid

La comisién o el Directar Acedémico emite
(elabora y fima) el informe a partr do la|
d ién revisads, ya sea favorable o no

el

Académica

P
Prodacto: Informe de comisién

480

30

Trasladar informe

Comisién de Curriculo
y Homotlogacién /
Comisién de Asuntos

Académicos /Direccié

Académica

Se traslada el informe emitido por !a comisién
o la Direccién Acadénica.

Recepcionar informe

Decanato

Se recepcione el informe emitido por lal

isién. En algunas Facultades existc mesal
de partes que esta encargado por el Conserje,
el cual recepeiona ¢l documento.

Registrar mferme

Se regisira ¢l informe.
Producto: Registro en Microsoft Excel

Eveluar documento

Decanato

El Decano evaliia y deriva ¢l informe (Si|
procede de alguna Comisién) o del documento
presentado por el Diroctor Académico para el
Consejo de Facultad.

¢Informe favorable para el estudiante?

SI: Continuar con ¢l paso 15

NO: C i di oficio al di

que no procede Su peticién y terminar

procedimiento

30

w

/0

Elaborar proveido

Decansto

Se elabora provefdo con una copis para cargo
para el Consejo de Faculted, pera que este
revise y aprueba el caso correspondiente.
Producto: Proveido preliminar para CF

[

Revisar proveido

Decanato

El Decano revisa si los datos consignados en
el proveido son los comrecto.

¢Ea comrecto?

SI: Continuar con el paso 17

NO: Describir observaciones y volver al paso|
15

7 {Firmar proveido

Decanato

El Decanio pars dar conformided firma el
proveido, en algunas Facultades después de
que se firma el documento las secretariss o
conserjes (Mesa de partes) registran que el
documento es derivado al Consejo de Facultad
en un erchivo elaborado en Microsoft Bxcel of
en un cuademo de cargo o ambos.

Producto:

- Proveido pera Consejo de Faculted

- Registro det documento derivado al Conscjo
de Facultad (Opcionat)

Trasladar documento

Decanato

Trasladar documento a Consejo de Facultad.
Documentos :

- Proveido para Consejo de Faculted

. Informe de la Combdidn o Direccién
Académica (Depende del caso)

- Proveido para Comisién o Direccicn|
Académica (Depende del caso)
. D P dos por el

Rocepcionar documento

Consejo de Facultad

Recepcionar  proveido que  procede de
Decanato con Jos respectivos sellos.




Poner en agenda el teme de aprobacién de
|asignatura dirigida para reunién de Consejo de|

20 | Agendar reunidn Consejo de Facultad Facultad, ) 5
Producto: Tema agendad T
Bsperar reunién de Conscjo de Facultad que|
21 |Esperar reunién ConsejodeFacultad |so realiza una vez al mes o en casos| 14400 | 14400
excepeionales.
Aprobar cn reunién de Consejo de Facultad /'/
la(s) esignatura(s) dirigida(s) o base del
22 | Aprobar asignatura dirigida (Firmar acta) Consejo de Facultad {informe emitido. 120 30 12
Producto: Acta de reunidn de aprobacién de
|asignatura(s) dirigida(s)
Elaborar resolucién preliminar con copins de
23 | Blaborar resolucién Consejo de Facultad | SPToDRCiEn do la asignaturas) dirigidas). o 0| 0
aprobacién de asignatura(s) dirigida(s)
Rovisar Ia reaclucion preliminas ds aprobacid
de 1 asignatura(s) dirigida(s).
. e . LEs correcta la resolucién?
24 [Revisar resolucitn Consejo de Facultad S Continuar con el paso 25 10 10
NO: Describir correcciones y volver al paso
23
En caso que sea correcto el documento el
Decano (representante  de!  Consejo  del
N . . Faculted) y en elgunas facultades ¢) secretario
25 | Finmar resolucién Conscjo de Facultad (8) docento p deréna firma Ia resolucid 1 1
Producto: Resolucién de aprobecién de la(s)
asignatura(s) dirigida(s)
Se cotregn  la resolucidn emitida por el
26 |Entregar resolucién Decanato Consejo de Facultad al cstudiante pera su| 1 1
conocimiento.
Se elabora oficio con una copia para cargo
27 | Elaberer oficio Decanato pars la Direccién de Asuntos Académi 5 5 1 1
Producto: Oficio preloninar
[El Decano revisa si los datos consignados en ]
¢l oficio son los correcto.
. . ¢Es cammecto?
28 |Revisar oficio Decanato ST: Continuar con ¢l paso 29 2 2
NO: Describir observaciones y volver al paso
27
El Deceno para dar conformidad firma el 4
oficio, en algunas Facultades despuds de que
so firma el documento las secretarias o
conscrjes (Mesa de partes) registran a que
Direccién ey derivado el d en un
29 |Fi oficio b o archivo elaborado en Microsoft Excel o en un 120 15
rnar cuaderno de cargo o ambos.
Producto:
- Oficio pars la Direccién de Asuntos
 Académicos.
- Registro a que Direccién cs derivada
(Opcional)
Tresladar documentos de aprobacion de
i dirigida a la Direccién de Asuntos|
Académicos.
docum D Documentos:
30 | Trasladar entos to - Oficio para la Direccién de Asuntos| 1o 10
Académicos
- Resolucién de aprobacién de osi 3
dirigida(s)
. . Direccién de Asuntos [Se recepciona el oficio emitido por of
3t |Reaepciomar oficio Académicos | Decamto. V! ! ‘
5 . Direccién do Asuntos {Se registra ¢l decumento. <
32| Registrer oficio Académicos Producto: Registro en Microsoft Access 5 ° Q
El Director revisa si la resolucién emitida tiene ~N
los datos correctos.
. Direccién do Asuntos [¢Es correcto?
33 [Revisar documento Académicos  {ST: Continuar con ¢l paso 34 120 | 15

NO: Emitir documento pars rectificacion a la|
Facultad

an



L Se clabom el proveido con una copia pam
34 |Blaborar proveido D"'Tci’;f".‘“““‘“ cargo para la Unidad de Procesos Acedémicos.] 5 | 5 2 1)
Producto: Proveido preliminar
El Dircctor revisa si los datos consignados en
el proveido son los corvecto.
. Direccién de Asuntos [4Es comrecto?
35 |Revisar proveido Académicos SI: Continuar con el paso 35 5 s
NO: Describir observaciones y volver al paso,
33
/|
El Director para dar conformidad firma el
y Direccién de Asuntos [proveido. :
36 |Firmar proveido Académices  |Producto: Proveido para In Unidad Procesos] ' | ! o
A b
Se registra a que Unidad ha sido derivado el
L {documento , lo cual sirve pare tener un
37 [ Registrar emision del proveido D“""‘\’"’"If”.'\"m“” control de s ubicacién fisica. 5[ s 1]
Producto: Provefdo registrade en M |
Access )
Se trastadan los sigui 3 \
- Proveido pam la Unidad Procesos|
_— Académicos
38 | Trasladar documento Direccién do Asuntos | =y i am ol Direccién de Ammtos] 10 | 10
Acedémicas -
Académico
- Resolucitn de aprobacién de /
dirigida A
. Unidad de Procesos |Se recepciona los proveido emitido por la ‘
39 jRecepcionar proveido Académicos Direccién de tos Académicos. 1 1 1 1
N Unidad de Procesos | Se registra ¢l dooumento . i
40 |Registrar proveido Académi Producto: Registro en Microsoft Excel 5 3 e
. El Jefe evalia los documento para derivar al
Unidad de Procesos N .
41 |Evaluar proveido Académicos f‘écr:_:eo :cspomnble s:g\m la  Escuela| 480 20
L 21 que comresp -
El técnico encargado de recepcions y registrar
42 [Recepeionar documentos por el téenico Aadih'a Tocesos el L par s p 5 5 it
1%
Producto: Registro en Microsoft Excel
El téenico inscribe al estudiante a la(s)
. p asignatura(s) dirigida(s) en sistema de procesos|
43 |Inscribir a la asignatura dirigida Unidad de N académicos y sellar como procesado el 10 10 1 1 Tt
Académicos
documento. \
Producto: Inscripeién de asignatura dirigida ’\‘
44 | Archiver o lhun{ad?fProcesos Unnvezproccsm)i?eldoc\nncmoseamhx\nen 5 5 .‘
el file P Fin
TOTAL 20361 | 16370 2112 16 22 10 13 2lj2l
TOTAL DiAS APROXIMADOS: 42 34
Fuente: Elaboracidn Propia



Tabla N° 160 Tabla ASME-VM Diagndstico PM2.2.2.1 Convalidacion por Cambio de Régimen o Plan de Estudios

PASO

CONTADOR DE RECURSOS IDENTIFICADOR DE RECURSOS

TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR
RECURSOS

RECURSOS HUMANOS
c MAN IDENTIFICABLES

RECURSOS NO IDENTIFICABLES

Acadé

£

ol el

Operacion | Revision | Traslado | Espera { Archivo | VA] Control { SVA

ACTIVIDAD AREA DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

retaria de la Direccion de A

o

Tiempo Minutes Efectivo
Archivo Académico

Tiempo Minutos
KConserje
Archivador
[Tampén
Impresora

[Finta

PCs

lJefe de 1a Unidad de Registro Central y Archive
|Energia Eiéctrica

Académico

Director de Asuntos Académicos
[Secretaria de la Unidad de Procesos Académicos
[Técnico de 1a Unidad de Registro Central y

[Sistema de procesos académicos

ﬁoja bond
bqliyafo

El Director evaliia si en Ia Unidad de Procesos . .
Académicos a registrado en el sistema de ] R . . - Tnicio
procesos académicos el plan de di ' L : :
Direccidnde  |aprobado. .
Evaluar documentos Asuntos el plan de estudios ests en el sistena de| 480 | 30 1 o ’ 1

Académs démicas?

SI: Continuar con el paso 2
NO: Esperar hasta que la Unidad de Procesos|
Académicos registre cl plan de estudios

Se elabora ¢l proveido con una copia para

Direccién de N
cargo pata la Unidad de Registro Central y|
Elaborar proveido Ac:zuér:::o, Archivo Académico . 5 H) 1 2 INBERER! t]1
) Producto: Proveido preliminar
El Director revisa si los datos consignados en ¢l
Direcciénde | proveido son los : PR . .
Revisar proveido Asuntos {Es correcto? S 5 1 L - ] 1
Académi SI: Continuar con ¢l paso 4 : ’
NO: Describir observaciones y volver al paso 2 o C . /
Dircccién de govlzlf:’ctor para dar conformidad firma el
Firmar proveido A:;lﬁos Producto: Proveido para la Unidad de Registro 1 ! ! !
Central y Archivo Académico
Sc registra a que Unidad ha sido derivado el
Direcciénde  |documento , lo cual sirve para tener un control .
Regi isién del pr id Asuntos de su ubicacién fisica. 5 5 1 - . : 1ttt
Acadérm Producto: Proveido registrado en Microsoft . ) . E :
Access ' . ) N
Sc trasladan los sigui d . \
- Proveido para la Unidad Procesos i
: Dirccciénde |/ cAdémicos
6 |Trastadar documento Asuntos ) Offm? pars la Direccién de  Asuntos 10 10 |1 1
Académicos Académicos
- Resolucién de aprobacién del Plan de
estudios

- Plan dc estudios




Recepcionar proveido

Unidad de Registro
Central y Archivo
Académico

i, sid

Se i los p por la

Direccion de Asuntos Académicos.

Registrar proveido

Unidad de Registro
Central y Archivo
Académico

Se registra el documento .
Producto: Registro en Microsoft Excel

0

Evaluar proveido

Unidad de Registro

El Jefe evaltia los documento para derivar al

Central y Archr

Académi

téenico ponsable scgiin  la  Escuela
q

Profesional que

P

480

20

Recepeionar documentos por el técnico

Unidad de Registro
Central y Archivo
Académico

El téenico encargado recepeiona derivado para
su posterior procesamiento.

Registrar tabla de convalidacién

Unidad de Registro
Central y Archivo

A

El técnico registra en el sistema de procesos
académicos la tabla de lidaci6 bad

en la resolucién de Consejo Universitario

Producto: Tabla de lidacid istrad.

-3

120

60

12

Convalidar plan de estudios

Unidad de Registro
Central y Archivo

Académi

A partir del registro de la tabla de
lidacién, el téenico lida al nuevo

plan de estudios a las 5 dltimas promociones de
ingreso de la Escucla Profesional por bloque,
en caso que no pertenczea a ninguna de las

i el estudi debe ala

p
Unidad para que el técnico realice la
convalidacién al nuevo plan de estudios.

Prod 1o dad
Pr Asigr

60

30

Archivar documento

Unidad de Registro
Central y Archivo
Académico

Una vez procesado ¢l documento s¢ archiva en
cl file del estudiante.

e

Fin

TOTAL

1182

182

TOTAL DIAS APROXIMADOS:

Fuente: Elaboracién Propia




Tabla N° 161 Tabla ASME-VM Diagndstico PM2.2.2,2 Convalidacidn por Modalidad de Traslado Interno, Externo y Graduados o Titulados

PASO

CONTADOR DE RECURSOS IDENTIFICADOR DE RECURSOS

RECURSOS TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR

NOS
RECURSOS HUMANO. IDENTIFICABLES

RECURSOS NO IDENTIFICABLES

ACTIVIDAD AREA DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

ol || L Bt g

Operncién | Revision | Traslado{ Espern | Archivo | VA] Control|SVA|

Tiempo Minutos Efectivo
aergia Eléctrica

Archivo Académico
|Comisién de CyH 0 AA

Tiempo Minutos

[Técaico de 1a Unidad de Registro Central
istema Caja

[Presidente de la Comisién de CyH o AA
y Archivo Académico

ISecretaria do Ia Unidud de Registro

[Central y Archivo Académico
[Encargado de CF

{Docente

Secretaria de la Direccién de Asautos

jAcadémicos
[efe de la Unidad de Registro Central y

Flstemu de procesos académicos

IDirector de Asuntos Académicos
[Boligrafo
IPCs )

[Secretaria de Decanato
[Pupel continun -
lArchivador

[Tampén

[Linpresorn

Tinto .
[Cuaderno de cargo

(Técnico
(Conserje
[Hoja boud
iSello

[Decano

Recepci los
1. Solicitud . . s
2. Adjuntar una copin simple del certificado de| Inicio

Secretaria de Decanato, en algunas Facul
facultad (Conserje).

Revisar los documentos presentados.
¢Documentos completos?
SI: Continuar con ¢l paso 3

i

Revisar documento Decanato

NO: Terminar p

Registrar solicitud p da por el
Registrar documento Decanato Producto: Solicitud registra en  Microsoft| 5 5|1 . i 141
Excel a | :

ES

estudios que se encuentra en file de admisién
3. Silabos de cada s) debid: . . X . !

frendados, con sello y firma del Director )

Recepcionar documento Decanato Académi icados por el fedatario de la| 1 H 1 1 . 1]t 1
Universidad de origen : : '
Para que al estudiante se lo otorgue una R ] | .
convalidacién, estos son recepeionados por la o | |
son recepcionados por Mesa de Partes de su
N

El Decano evalin los d P i
por el estudiante y autoriza que ¢l documento
Bvaluar el documento Decanato 3¢ derive a la Comisién de Cumicula y
Homologacién o Comisién  de  Asuntos
Académicos.

gofp 10 |t]1

(%)
-

Se elabom proveido con una copia para cargo
para la Curricula y Homologacién o Comisid
Elaborar proveido Decanato de Asuntos Académicos, para que este revise y{ 5 511
evalud ¢l documento.

Producto: Proveido preliminar para comision

[X]

El Decano revisa si los datos consignados en el
proveido son los correctos.

Revisar proveldo Decanato ¢Ea correcto?

ST: Continuar con ¢l paso 7

NO: Describir ohservaciones y volver al paso 5

[
(M)

~

El Decano pama dar conformidad fima el )
P do, en algunas Facultades después de . =
que se firma ¢l documento las secretarias o :
conserjes registran a que Comisién cs derivado!
¢l documento en un archivo elaborado en .
Firmar proveido Detanato Microsoft Excel o en un cuademno ds cargo of 120 | 15 1 1
ambos.

Prodacto:

- Proveido para la comisién correspondients

- Registro & que Comision es derivada)
(Opcional)

PN

306



Trastadar documento a la  comisién|

{correspondiente.
8 | Trasladar documento Decanato Documentos 5 5
- Provefdo para Comizién
- Requititos presentados por el solici
Cormisién de
Curricula y
. Homol ién/ {EL i de la isi6 i el
9 P t P
Recepeianar documento Comision de  |d detivadoala 513 !
Asuntos
A 4 I?
Comisidon ds  |A partir de lo solicitado la comisién revisa ¥,
Currfculay  {evalta 8 base de la normatividad descrita en el
10 {Revisar y evaluar ol documento Homologacidn / reglomento daestudios vigentes y de los) 30,5 | 59 ]
Comisién de T P por cl si
Asuntos existe convalidacién de asignaturafs) y cuales
Académicos  |de ellas son convalidadas.
Comision de ]
Curriculay  |La comisién cmite (elabora y firma) ef informe
s Homologacién / a partir de la documentacidn reviseda. ya sea
1
11 | Emitir informe Comisionde | Evorable o 1o para el estudi 480 | 30 1t 1
Asuntos Producto: Informe de la comisién
A caddmi
Comisién de
Curriculay | Se trasiada los siguicntes documentos:
. Homologacién / {- Informe emitido por la comisién
12 Tresladar informe Comisiénde |- Proveido para Comisién o} 10
Asuntos |- Requisitos p dos por el solici
A oo
Se recepciona el informe emitido por la
. N {comisiébn, en algunos  facultades  es|
13 |Recepcionar informe Decanato recepcionado par Mesa de Partes do s 5 5 1]1 1
Facultad (Conserje).
. . Se registra el informe.
4{Registrar Decanat
14]Re infome ° Producto: Registro en Microsoft Excel 3 5 ! Q
Bl Decano evalita lon documentes presentadol \
por el estudiante.
¢Proceds 1o solicitado por el estudiante?
ST: ;La resolucién es aprobado por Consejo de|
! s Facultad?
15 |Evaluar informe Decanato SE: Contimuar can ¢l paso 19 5 s L]t {1
NO: Contimyar con ¢l paso 16
NO: C i di oficio al
ia improcodencia do su peticién v terminar|
procedimiento
Se elabora la resolucién con copiss quel
. | iza la lidacion de asi )3
16 | Elaborar resotucién Decanato ucto:  Resolucion  preliminar  de 5 5 ttifrl 11
convalidacién de asignatura(s)
El Decano revisa si los datos consignados en la
resolucién son los correcto.
N N ¢ Bs comrecto?
17 |Revisar resolucién Decanato SI: Continuar con el paso 18 5 5 1
NO: Describir observaciones y volver al paso
16 /
El Decano para dar conformidad finna Ia ‘
. . ; resolucién. Continuar con el paso 30.
18|F resolucién to Producto: Resolucién de convalidaciéon de 1201 1 !
sigmmura()
Se elabora proveido con una copia para cargo,
19 | Etaborar proveldo Decanato pm ¢l Comsejo do Facultad cuyaﬁmcnén s 5 H{r{r1 1
revisar y aprobar el caso correspondiente.
Producto: Provefdo preliminar pam CF
El Decano revisa si los datos consignados en el
proveido son los comrecto.
. {Es correcto?
20 [Revisar proveido Decanato SI: Continuar con el paso 21 2 2 1

NO: Describir observaciones y volver al paso,

19




Fitmar proveido

Decanato

El Deccano para dar conformidad firma el
P do, en algunas Facultades después de
que se firma el documento las secretarias o
conserjes (Mesa de partes) registran que el
docurmento es derivado al Consejo de Facultad
en un archivo elaborado en Microsoft Excel o
en un cuademo de cargo o ambos,

Producto:

- Proveido para Consejo de Facultad

- Registro que el documento es derivado at
Consejo de Pacultad (Opcional)

Trastadar documento

Decanato

Trasladar documento a Consejo de Facultad.
Documentos

- Proveido para Consejo de Faoultad

- Dy p dos por el sofici

Recepeionar documento

Consgjo de
Facultad

Rocepeionar  proveldo que procede de
Decanato con los respectivos sellos.

Agendar reunién

Consejo do
Facultad

Poner en agenda ¢l tema de aprobacién de|
convalidacién de esignatura(s) para reunion de|
Consejo de Facuitad.

Producto: Tema dads

|

Esperar reunion

Consejo de
Facultad

Esperar reunion de Consejo de Facultad que se
realiza una vez al mes o en casos

14400

14400

Aprobar convalidacién de asignature(s) (Firmar|
acta)

Consejo de
Facultad

Aprobar en reunién de Consejo de Facultad
convalidacién de asigtatura(s) a base de la
evaluacién del Decano.

Producte: Acta de reunién de aprobacién de|
convalidacién de asignatura(s)

120

30

\

Elaborar resolucién

Consejo de
Facultad

Elaborar resolucién preliminar con copias de la
probacién de lidacién de asi y
Producto:  Resolucién  preliminar  de|
probacién de lidacidn de asi )

480

30

Revisar resolucién

Conssjo de
Facultad

Reviser la lucid liminar de bacié

de convalidacién de asignatura(s).

¢Es comrecta la resolucién?

SI: Continuar con el paso 29

NO: Describir cormrecciones y volver al paso 27

Firmar resolucién

Consejo de
Facultad

En caso que sea comrecto el documento el
Decano  (representante del  Conscjo  de
Facultad) y en algunas facultades el secretario
(8) docente p: derdn a firma la lucié

Continuar con ¢l paso 30.
Producto:  Resolucié de t

convalidacién do asignatura(s)

—e [ [efe] e

Bntregar resolucién

Decanato

Se enirega Ja resolucién de convalidacién de
asignatura(s) al estudiante para quo este pague
lo comespondiente,

Esperar pago

Decanato

Se espera hasta que el estudiante pague lo|
cofrespondiente  por  cada i )

convalidedo.

Ejecutar pago

El estudiante realiza el pago en caja.

Producto: Recibo de pago

Recepeionar recibo de pago

Decanato

Se recepeiona el recibo de pago por cada

| esignatura(s) convalidada.

Elaborar oficio

Decanato

ol

Se clabora oficio con una copia para cargo paraj
la Direccién de Asuntos Académi
Producto: Oficio preliminar

Revisar oficio

Decanato

Bl Decano revisa si los datos consignados en el
oficio son los correcto.

¢Es correcto?

SI: Continuar con el paso 36

NO: Describir observaciones y volver al paso|
34




El Decano pam dar conformidad firma el
oficio, en algunas Facultades después de que so|
firma el d tas ias o j

jregistran a que Direccién es derivado el

documento en un archivo elaborado en
Microsoft Excel o en un cuaderno de cargo o

36 | Firmar oficio Decanato 120 | 15
ambos.
Producto:
- Oficio para la Direccién de Asuntos
Académicos
- Registto 8 que Direccidn es detivadaj
(Opcional)
Trasladar los siguientes documentos: W
Documentos:
37 | Trastadar documentos Decansto || Oficic pare la Direccién de Asuntos) | o
Académicos
- Resolucidn de sprobacién de o
de asignatura(s)
Direccion de . N ..
38 |Recepe oficio o8 Se reo:pctona el oficio emitido por el i 1
Académicos o
Direccién de .
. . Se registra el documento.
39
Registrar oficio N Asju‘mos Producto: Registro en Microsoft Access 3 5 (
El Director revisa si la resolucién emitida tiene N
Dising [ ores
40 | Revisar documento Asumtos |¢ ° 180 | 15
Académicos S1: Continuar con el paso 41
NO: Emitir documento para rectificacién a la
Facuitad
Dt [ S e e
41 |Ele! proveido Asuntos CWEC para - egstro s 5
Acedémicon Archivo Académico .
" __jProducto: Proveido preliminar
El Director revisa si los datos consignados en el \1
Direccion de f;:vcido st(::?los correcto.
42 |Revi el correc
Revisar proveido Agz\mt?s ST: Continuar con el paso 39 5 5
NO: Describir observaciones y volver al paso|
3 /]
Direccion do El D;e:tor para dar conformided firma e}
e proveido,
3 | Firmar proveido A “"d‘”ém“‘.’m’ Producto: Proveido para la Unided de Registro] | | |
Central y Archivo démi
Se registra a que Unidad ha sido derivado el
Direcciénde  |documento , lo cual sirve para tener un control
44 |Regjstrar emisién del proveldo Asuntos de su ubicacién fisica. 5 5
Académicos  [Producto: Proveido registrado en Microsoft|
Access . \
So trasladan los sig )
- Proveido para la Unidad de Registro Central y \
Direcciénde | Archivo Académico
4% | Trasladar documento Asuntos - Oficio para la Direccién de Asuntos} 10 | 10
Académices  [Académicos
- Resolucion de sprobacién do £k
de asignatura(s)
-
Unided de
. Registro Central {Se recepeiona los proveido emitido por la
46 |Reecpeionar proveido v Archivo Direccién de Asuntos Acedémi 1 1
Académico
Unidad de
5 . Registro Central | Se registra ¢l documento .
47 Reg L ido y Archivo Producto: Registro en Mi  Excel 5 5
Académico
chim&t ral El Jefo evalia los documento para derivar al
48 | Bvaluar proveido v Archivo técnico  responsable segin la  Escuela] 480 | 20

Académico

Profesional que corresponda.




umaaa ge -
. _ Registro Central |El téenico encergado recepeiona derivado para : h
Recepeionar documentos por el técnico v Archivo o posterior ento. 5 5 1 N . , 1
Unidad de El téenico convalida las asignatura(s) descritas|
Convatidar asignatura(s)s Registro C‘mtml G la resolucién derivada d}a la Facultad en el 0] w0 1
y Archivo sistema de procesos académicos. \
Académi Prod A fidod
Unidad de T
. Registro Central |Una vez procesado el documento se archiva en o j
Are 4 ento yArchive el file def estudiante. s 3 !
Académico . | ) Fin
TOTAL 21984} 15846 191 12) S 3 2 141 2. 12171 2 |1{9
TOTAL DiAS APROXIMADOS: 46 1 33

Fuente: Elaboracidn Propia




Tabla N° 162 Tabla ASME-VM Diagndstico PM2.2.2.3 Convalidacidn por Movilidad Estudiantil

CONTADOR DE RECURSOS IDENTIFICADOR DE RECURSOS
RECURSOS TIPO DE ACTIVIDAD ‘TIPO DE VALOR
RECURSOS HUMANOS IDENTIFICABLES RECURSOS NO IDENTIFICABLES
Ee)
E |z
- g |E
: | |2 Rk
H E T |E ;
"] © k-] @ P ~ -
Z| ACTIVIDAD AREA DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES 3|2 ﬁzi ‘E’ g é 2 '« > , ] [:> M
) < ERE] < 8 ..
= [& & &
2 e 5 % '§‘ § : 3 ?1 Operacién | Revision | Traslado | Espern | Archivo | VA| Controti SVA
glg| |2 1215131818, e
== E 318 gleteiEcld e % H
g8 2 |[Eleg|agloisE|E2 ® g Pl
218 |x 2 |52 E|5leiaB|53 3 ¥ £
313 I ERER IRl s 3 g L
g g o ) s @ @ 2|s = | a h
1 E |e T 2le[SE|B|P(2E8S 8 - £ . | D7 @ &
21 2 |a as|e <ddgldlgsis< - g -1 £ 2Vl © le =
= £ cl2SlE(E(E o S 2, g Bils € £ o
3&565E0u>'—‘”a>°>3:‘2 < & S|s] 8 I8 b=
g 2 gl8s $2(B(2]|2z|l2=2]|2 = £ 2121 & ®
tagvgzg rZIEZ|E1 8| = T |EiglelE|3|81E] & 21158
zsv~5_§5°3«§x§z° ) Els ElEl315] 2 |3 £
= | E P RARICE AP PR PR A S o & & ~=-Umm__<__=§_§i£
Recepcionss los requisitos sigui
1. Solicitud
2. Certificado de estudios de ls Universidad Inicio
donde realizo la movilidad estudiantil
3. Constancia de estudios donde realizo la
1 |Recepcionar requisitos Decansto movilidad estudiantil 2 2|1 Tt 1
Para que al estudiante se le otorgue una :
lidacidn, estos son recepcionados por la
Secretaria de Decanato, en algunas Facultades
son tecepcionados por Mesa de Partes de su
facultad (Conserje).
Revisar los documentos presentados.
. . ¢Documentos completos? 1
2 {Revisar requisitos Decansto ST: Contimuar con €l paso 3 5 5 1
NO: Terminar procedimiento
Registrar solicitud p da por el estudi
3 |Registrar solicitud Decanato Producto: Solicitud registra en Mi | S 5 |1 1j1
Bxcel
El Decano evalia los d F d
por ¢l estudiante y sutoriza que ¢l documento se|
4 |Evatuar el documento Decanato derive 8 la Comisién de Currlculo y] 180] 10 |1} 1 2 Lil1igl IARE RS
Homologacién o Comisién de  Asuntos
Académicos.
Se elabora proveido con una copia para cargo
para la Curriculo y Homologacién o Comision
5 |Elaborar proveido Decanato de Asuntos Académicos, pars que este reviscy] 5 5 |1 2 11}t 111
evaliic el documcento.
Producto: Proveido preliminar para comisién
El Decano revisa si Jos datos consignados en el
proveldo son los correctos.
6 |Revisar proveldo Decanato ¢Es correcto? 2 2 1 1
SY: Continuar con ¢l paso 7
NO: Describir observaciones y volver al paso §




El Decano para dar conformided firma cf
proveido, en algunss Facultades después de que
sc fima el documento las secretarias o
conserjes registran a que Comisién es derivado
el documento en un archivo claborado en

7 |Firmar provetdo Decanato Microsoft Excel o cn un cuademo de cargo of 120 | IS

ambos.

Producto:

- Proveido para 1a comisién comespondiente

- Registro & que Comisién es derivada
(Opeional)

Trnsladar  documento & la  comisién
correspondiente.

8 |Trasladar documento Decanato Documentos : s 5
- Proveido pars Comisién
- Requisitos p dos por el solici

Comisidn de
Curriculoy . o .
9 |Recepcionsr documento Homologscién/  |=. F d .“dnlz il A s | s
Comisién de Asuntos eriva
Académicos
Comisién de A pantir de lo solicitado la comisién revisa y|
Curriculo y evalta & base de la nommatividad y la
10 |Revisar y evalusr ¢l d Homol ion/  {dk ién p! da por ¢l di; .} 3840 120 2
Comisién de Asuntos |si existe convalidacién de ssignatura(s) y cuales|
Académicos de ellas son convalidadas.
Comisién de La comisién emite (elabora y firma) et informe a|
Curleuloy ir de la documentacién revisada, o8
1t |Emitir informe Homologacién/  |Por d o ¥ 5%l 450 | 30 2
- © no para el
Comisién de Asuntos Producto: Informe de 1a comisién
Académicos )
Comisién de Se traslada los siguientes documentos:
Curleuloy |\ porme emitido por la comision
12 | Trasladar informe Homologacién/ [/, 0 P 10 | 10
Comisién de Asuntos | eico para " £ el solici
Académicos [T TUSHOSP po
Se recepciona el informe emitido por la
. . comisién, en  algunes  facultades  es|

13 |Reccpeionar informe Decansto | cepcionado por Mesa de Pastes de suFoculiad] ° | °
{Conserje).

. . D Se registra el informe. Q

14 1Registrer informe to Producto: Registro en Microsoft Excel 5 5
Bi Decano evalis los documentos presentado
por ¢l cstudiante.
¢Procede lo solicitedo por el estudiante?

15 |Evaluar informe Decanato SI: Continuar con el paso 16 5 5
NO: C i disnte oficio al estudiante la
improcedencia de su peticién y terminsr|
procedimiento
Se elabora 1a resolucién con copias que autorizs|

16 | Elaborer resolucién Decanato |12 convelidacién de asignaturs(s)s. s ] s

Producto:  Resolucién  preliminar  de|
| convalidacién de asignatura(s)




El Decano revisa i los datos consignades en la

lucién son los correcto.
. . (Es correcto?
17 |Revisar luciés Decanat
R resolucion © SI: Continuar con el paso 18 5 3
NO: Describir observaciones y volver al paso;
16
E! Decano pars dar conformidad fima laj
181 ” resolucién.,
Firmar resolucion Decanato Producto: Resolucion de convalidacin de 120 1
ssignstura(s).
Se entrega 1a resolucién de convalidacién de
19 | Entregar resolucién Decanat i s) al di para que este pague| S )
lo correspondiente.
Se espern hasta que el cstudiante pague lo s
20 }Esperur pago Decanato comrespondiente  por cada  asignatura(s)] 960 | 960
convalidado. L —
. . El estudiante resliza el pago en caja.

21 {Ejecutar pago Cojs Producto: Recibo de pago 10| 10
. D Se recepeiona ¢l recibo de pago por cada)
22[Rooepcionar pego |asignatura(s) convalidada. 3 5

Se elabora oficio con una copia para cargo para.
23 | Elaborar oficio Decanato la Direccién de Asuntos Académi 5 5
Producto: Oftcio preliminar
Bl Decano revisa si los datos consignados en el
oficio son los correcto.
. . D ¢Es comecto?
24 |Revisar oficio SI: Continuar con ef paso 25 3 5
NO: Describir observaciones y volver al paso
23
El Decano para dar conformidad firms el oficio,
en algunss Facultades después de que se fima
el documento las sccretarias o oconserjes
gi a que Direccion es derivado el
documento en un archivo elaboredo en
25 |Firmar oficio D o Microsoft Excel o en un cuademno de cargo of 120 | 15
ambos.
Producto:
- Oficio para la Direccion de  Asuntos
Académicos
- Registro a que Direccién es derivads
(Opcional)
Trasladar Jos siguientes documentos:
Documentos:
26 | Trasladar d entos - Oﬁcnlo pars s Direccion de Asuntos 10l 10
Académicos
- Resolucién de aprobacién de lidacién de
asignatura(s)
27 |Reccpeionar oficio Dlreec:énl ’dei.:::ntos Se recepciona e} oficio emitido por el Decanato.| 1 1
. . Direccién de Asuntos | Se registra el documento.
28| Registrar offcio Académicos  |Producto: Registro en Microsoft Access 598
El Director revisa si la resolucién emitida tiene N
1os datos cofrectos.
. Direccién de Asuntos |;Es correcto?
29 |Revisar documento Acsdémicos |SI: Continuar con el paso 30 180 15

NO: Enitir documento para rectificacién a la
Facultad




Se elabora ¢l proveido con una copia para cargo
. Dircccién de Asuntos [para s Unidad de Registro Central y Archivo| <
30 {Elaborar proveido Académicos Acedémico . 5 5 2 141 it
Producto: Proveido preliminar
B Director revisa si los datos consignados en cl
| proveido son los correcto,
. Direccién de Asuntos |;Es correcto?
3 {d . .
Revisar proveldo Académicos ST: Continuar con ¢l paso 32 3 5 !
NO: Describir observaciones y volver al paso|
30
Bl Director para dar conformidad fimms el
. - Direccidn de Asuntos |proveido.
32 |Firmas provetdo Awdémicos | Producto: Proveido pora la Unided de Registro| | | | !
Central y Ar;:hivo Académico
Se registra o que Unidad ha sido derivado el
L documento , lo cual sirve para tener un controt
33 |Registrar emision del proveldo Direceion e ASuntos lde su wbicacidn fisico 5 1s th
Producto: Proveido registrado en Microsoft
Access
Se trasladan los sigui d t
- Provefdo para {a Unidad de Registro Central i
Direcci Archivo Académico
34 | Trasiedar documento énde' tos|. Oficio para la Direccidn de Asuntos| 10 | 10
Académicos .
Académicos
) ucién de aprobacién de lidacién de
asignatura(s)
Unidad de Registro . . -
35 | Recepeionar proveido Centraly Archivo | > "eCePeiona los proveido emitido por I} | | 11 1
. de Asuntos
Académico
Unidad de Registro .
, . Se registra ¢l documento .
36 |Registrar proveido Centrel y Archivo R . 5 5 t11
Académico Producto: Registro en Microsoft Excel
Unidad de Registro |El Jefe evalta los documento pars derivar al
37| Eveluar proveido Central y Archivo  [téenico  responsable  segim  la Escuelaf 480 | 20
Académi Profesional que pond
. Unidad de Registro . N .
33 ?;mcepmmonar documentos por el Central y Archivo f‘i téc:t\:mmemgada:)n icr:':;t‘::fmcm: derivado para 5 5 1
Académico posterior proces :
it aeRegism e e Fouta o ]
39 | Convalidar asignatura(s) Central y Archivo | . de Y 10 10 1{1 191
mieo Producto: er:m convatidacién
Unidad de Registro .
40 | Archiver docursento Central y Archivo | N2 Vo2 procesado el documento sc archiva en} 5 | 1 ‘
. el file del estudiante.
Académico Fi
n
TOTAL 6642 13484 15| 8 13 F]14)14 22114115
TOTAL D{AS APROXIMADOS: 14| 3

Fuente: Elaboracion Propla




Tabla N° 163 Tabla ASME-VM Diagndstico PM2.3. 1. 1 Elaboracién del Estudio de la D da Social

CONTADOR DE RECURSOS IDENTIFICADOR DE RECURSOS
RECU TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR
RECURSOS HUMANOS mm":rmncf&i £| RECURSOSNO IDENTIFICABLES
s
kel
g is
g
i : —
g ACTIVIDAD AREA DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES § 3 % 5 ¥ !:j > ~~
° T |a ; 5
i » 3; H E & s 2 8 :,': Operacién | Revistén | Trastado | Espera | Archive | VA| Comtrol | SVA
g g CEEEL - [
g |8 5 |ad § Stelg r E
S 12| R EES 51208 1503 e8] NN
-4
E iégg“gggﬁsﬁﬁé 'E§'E'EE*E H 8'5 {S:g? =
3 i HEHHE IR HEH R
& > & = 3
£ ..EGSMEEEE U] £ FHHHHEIHHEE
L. El presidentz de la comisién emite (clabora y firmn) la
m;dc citacién pam convocar a sesidn de trabajo a la Comisién de| il
1 {Emitir citacién : Y |cumicuo y Homologacién de la Foacultad que estd| 10 10 1 4 it it Pt
Homologecién de
Ia Facultad conformado por 3 docentes
Producto: Citacidn a sesién de trabajo
Comisién de
E ion . C\n‘-ncul?lydegspauméndeacundoaloqmseesmblmaencl 2400 | 2400
1a Facultad
Comisién de L
) . Cumiculoy  [Elaboms términos de referencin del estudio de Ia demanda (
Elborer términos de referencia Homologacién de Jsocial 10 120 2 1 H [ til
la Facultad
Dy inar e} ismo de elaboracién del estudio de In|
demanda social
Qué mecariismo elegir?
Contrato do Contratnr i pama
elaboracidn del estudio de kb demanda social, esperar,
Cmc:;:,dc |elaboracién y continuar con ef paso 8 ‘
D ol de elaboracit Hmc‘”c!” o o |Préctien Pro Profesiomak Comvoear y selescionarf 5 {3 2|1 1 1
laF:E:Itad ® | estudiantes pam que elaboren el estudio de In demanda|
social como préctica pre profesional, esperar elaboracién y,
{continuar con el paso 8
Elrboracién Propla: Elaborer el estudio de la demanda
socinl i fa ision de curriculo y h i
de In facultnd, continuar con ¢l paso 5
Cornisién de
§ |Recopitar y procesar datos Cutal Y o |oseplr dutos, proceswlos y. feaizar el andlisis el s0s0 | 3300 2| 1000 il 1
In Facultnd .
Comisiénde  {Evaluar resultado
Curriculoy  [zcumple con el contenido temAtico?
do Homelogacién de {Sf: Continuar con el paso 7 ® i ER e
ta Facultad  [NO: Anatizar oportunidades de mejom y volver al paso 5
Comisiénde  |Elaborar el informe final del Estudio de la Demanda Social|
. ! . Curfeuloy  [a partir del andlisis de resultados.
7 |Ew o finat Homoelogacién de |Continuar con el paso 10 1440 | 1440 2 ! w0 Tt tit
Is Facultad  {Producto: Informe del estudio de ka demanda social
Ccmx'{c':;;de Recepeionar oficio que procede de la consultorn o de los|
Recepeionar oficio Y estudiantes que realizaron précticas pre profesionales con] 1 1 1 1{1 1
Homologacién de los respectivos sellos,
Io Faculted g
Comisién d Evaluar documento
(;:: . alo © Leumple con ¢l contenido temético?
Evaloar documento oot g Sl Contimsss con el paso 10 10 | 120 2 [ 10 1
2 Facultad NO: Describir i y devolver d para e
levantamiento de observaciones y




omisién de . .
%urdcuk‘: v La comisién emite (clabora y firma) el Informe del
10 {Emitir informe . Estudio de ta Demanda Social al Decanato. 5 5 N
Homologecién de Producto: Inft " .
la Paculted : Informe del Estudio de la Demanda Sociat
Comisiénde [ Trasladar documento a la oficina del Decanato,
4 Curriculoy  |Documentos:
11 [Treshadar ento Homologacién de |- Oficio del Informe del Estudio de la Demanda Social 5 3
la Facultad |- Informe del Estudio de la Demanda Social
Recepeionar oficio que procede de la Comisién del
Curriculo y Hemologacién de la Facultad con los
respectivos sellos.
12 [Recepcionar oficio Decanato En algunas Facultades existe meso de partes que esth| 1 1
encargado  por ¢l Comserje, el cual recepciona el
{documento,
Producto: Oficio con los sellos de recepeion.
Registrar oficio recepcionado en un formato de Microsof
13 | Registrar documento Decannto Excel elaberado por el Decanato, 5 5
Producto: Registro en Microsoft Excel
14 |Revisar documento Decanato Revisar documento para pasarlo a Consejo de Facultad 60 10 )
15 | Sellar documento Decanato Sellar docurnento para Consejo de Faculted 1 1 ‘\
Trasladsr docurnento a Consejo de Faculind.
Documentos : T
16 | Trasladar documento Decanato - Oficio dirigido al decano para la aprobacién del Informe| 5 H )
del Estudio ds s Demanda Social.
- Informe del Estudio dz ks Demanda Social L_—
N Consgjode  |Recepcionar oficio que procede de Decanato con los ‘
17 |Rever o Facullad respectivos sellos. ! !
Poner en agenda el tema de aprobacién del Informe del|
18 | Ageundar reunin Consejode | Estudio de Is Demanda Social pars reunién de Consejo de| s s
Facultad Faculted.
Producto: Tema agendado \
. Consejode  |Esperar reunién de Consejo de Facultad que s reatiza una|
19 [Bsperar reunién Facultad vez al ines 0 en ¢asos excepcionales. 14400 1 1400
Aprobar en reunién de Consejo de Facultnd e} Informe dell / "
Estudio de Ia Demanda Social el cual serd descrito en un|
2 (Aprobar ¢l Informe del Estudio de Ia] Consejode [ecta de reunién que es firmada por todos los integrantes 120 20 12
Demanda Social (Firmar acta) Faculted dei Consejo de Facultnd .
Producto: Acta de reunién de sprobacion del Informe del|
Estudio de1s Demanda Social NG
Traslndar documento a Decanato. \
Documentos :
Consejode | Acta de reunion de aprobacién del Informe del Estudio
21 {Trasiadar documento Fooung|de 2 Demenda Social s | s
- Oficio dirigido al decano para la aprobacién del Informe|
del Estudio de In Demanda Social.
- Informe del Estudio de la Demenda Social :
Elaborar resolucié iminar con copias de la aprobacié
. Consejode  |del informe del estudio de la demanda sociat
22 }Elsborar resotucién Faculted Producto: R . . de bacién del 430 30
informe del estudio de la demanda sociat
Revisar fa resolucié liminar de aprobacién del informe|
Consei de la demanda social
23 | Revisar resolucién Fa M"gddc {E3 correcta la resotucién? 10 10
SU: Continusr conel paso 24
NO: Describir comrecciones y volver al paso 22
En caso que sea comecto ¢l documento ¢l Decanol
del Conscjo de Faculind) y en algunas
. . Consejode | Gacnltades e io (8) docente dertn a firma 1|
24 | Firmar resolucién Facultad resolucién. 120 1
Producto: Resolucién de aprobacién del informe delj
estudio de 1a demanda social
Distribuir la resolucién de aprobacién del informe de
demanda social las éreas pertinentes.
25 | Distribuir resolucién Decanato Documentos: 180 30

- Resolucién de aprobacién det informe de demanda social
- informe de demanda social




Elaboras oficio

Decanato

{aprobacién del informe del estudio de la demanda social 2

Elaborar ofitio para soliciter ratifioacién de resolucién def

Vicerrectorado Académico.

Producto: Oficio prelintinar para solicitar mtificacién de la|
resolucién de aprobacién del informe del estudio de bl
d da social 2 Vi do Académ

Revisar docurnento

Revisar documento.

¢Documento cotrecto?

S1: Continmar con et paso 28

NO: Describir comrecciones y volver al paso 26

Firmar documento

Decanato

Una vez tevisado ¢l oficio para solicitar ratificacion de ln
resohicién de aprobacién del mRmnc dcl umd:o de Ia
demanda social 8 Vi e 1

nﬁnnmdoﬁmporddecmopnmsuommpondxmu
mre EnnlgumsFacu!mdsdcspu&dequescﬁmad

o jes (Mesa de partes)
registran que el documento ¢s detivado a una comisién en|
un archivo elaborado en Microsoft Excel o en un cuademo
de cargo o ambos.

Producto:

- Oficio dirigido al Vicerrectorado Académico.

. Registro que el documento es derivado a una comisién
(Opcional)

Tresladar documento

Decanato

Trasladar & a\ do Acad!
Documentos :

- Oficio dingido 8] Vicemrectoredo Académioo para solicitar|
mtificacién de la resohucion de aprobacién del informe del
estudio de ta demanda social.

- Resolucién de aprobacién del Informe del Estudio de lal
Demanda Social per Consejo de Facultad

- Informe del Estudio de la Demanda Social

Recepcionar documento

Vicerrectorado

Registrar documento

Acadérmico

Académico tivas sellos.
PRegishax ofitio recepcionado en un formato de Microsoft
Vi oredo Excel elaborado por el Decanato.

Recepcionar oficio que procede de Decanato con los|

Producto: Registro en Microsoft Excel

Elaborar elevacién

Vicerrectorado
Académico

Ehborar elevacibn para dar pase a documentos|
recepcionados.
Producto: Elevacién pam R d

Revisar documento

Revisar documento.
DX

Acaddmico

SI: Continuar con el paso 34
INO: Describir comrecciones y volver al paso 32

Firmar elevacién

Vicerrectorado
Académico

Una vez revisado la elevacién para dar pase a d

se “aﬁmmh‘ i6n por el

démi diente tramite.

Producto: Elevacion dm.gzdo al Rectorado par dar pase a
documentos recepcionados

ZNEEC

Trasladar documento

Vicerrectorado
Académico

Trasladar documento a Rectorado.

Docuntentos :

. Elevacién dirigido al Rectorndo para dar pose a
{ documentos recepcionados.

- Oficio dirigido af Vicerrectorado Académico para soticitar]
ratificacion de resohueién de aprobacién del informe del
estudio de Ia demanda social,

- Resolucién de aprobecion de! Informe dei Estudio de Ia
Demanda Social por Conscje de Facultad

- Iinforme ded Estudio de la Demanda Social

Recepcionar documento

Rectorado

Recepcionar elzvacién que proceds del Vicemectorade
Académico con los respectives seflos.

Registrar documento

Registrar efevacidn mccpuomdn en un formato de
Microsoft Excel elaborado por el

Producto: Registro en Mi ft Excel

Elaborar proveido

Rectorado

Elaborar proveldo pam dar pase a documentos|
recepcionadds.
Producto: Proveido para Consejo Universitario.

o0

Revisar documento

Rectorado

Revisar documento,

¢Decumento correcto?
SI: Continuar con ¢l paso 40

NO: Deseribir correcciones v voiver al paso 38

"




Firmar proveldo

Una vez revisado ¢ proveido para dar pase a documentos
recepcionados se procederd a firmar proveido por el fector,

para su di rimite.
Producto: Proveido dirigido al CU pamn dar pase ol
documentos recepcionados

Trastadar documento

Rectorado

Trnsledar documento a CU

Documentos :

- Proveido dirigido ot CU para dat pase a documentos|

recepeionados

- Elevacién dirigido al Rectordo pam dar pase g

documentos recepcionados.

- Oficio dinigido al Vicemrectorado Académico par solicitas|
ificacién de la in de bacién del informe del|

estudio de I demanda social.

- Resolucién de aprobacién del Informe del Estudio de ln

Demanda Social pot Consejo de Facultad

- Informe del Estudio de ia Demanda Social

Recepeionar documento

Consejo

Agendar reunién

Consejo
Universitario

Recepcionar oficio que procede de Rectorado con los)
respectivos sefios.

Poner en agenda ¢l tema de ratificacidn de ln resohucion de;
aprobacién del Informe del Estudio de la Demanda Social
para reunién de CU.

Producto: Tems agendado,

e

Esperar reunion

Consejo
Universitario

Ratificar Ia resotucién (Firmar acta)

Consejo
Universitario

Esperar reumidn de Universitario que se realiza una vez |
mes O en casos excepeionales.

14400

14400

Ratificar en teunién de CU Ia resolucién de aprobacién dell
informe del estudio de la demanda social el cual serd
descrito en un acta de reunidn que es firmada per todes los
integrantes del CU asi como la redaccién de un proveido|
pars a elsboracion de la ién por S ia General.
Producte:

- Acta de remnién de netificacién de la resolucién de
aprobaecion del Informe de Estudio de !a Demanda Socinl
- Provetdo pare Secretaria General

14

it

Trasladar documento

Consejo
Universitario

Trasladar documento a Secretaria General

Documentos :

- Proveido para Secretaria General

- Acts de ramién de mtificacién de 13 resolucién del
aptobacion del Informe det Estudio de ta Demanda Social.
- Proveido dirigido at CU para dar pase a documentos
recepcionados

- Elevacién dingido al Rectorndo pamm dar pase o

- Oficio dirigido al Vicerrectorado Académico para solicitar]
mtificacién de 1a resolucién de aprobacién det informe def|
estudio de la demanda social.

- Resofucién de aprobacién del Informe det Estudio de lo|
Demanda Sociat por Consejo de Facultad

- Informe de} Estudio de is Demanda Socinl

Recepeionar documento

proveido que procede del CU con los)

Secretarta General

frespectivos seflos.

Registrar documento

*

G 1k 1t Excel elaborado por

Registrar proveido recepciomado en un formato de|
ia general,

Producto: Registro en Microsoft Excel

“

ria Genernl{ Dernanda Socin) para su posterior revisidn por Secretaria

Elaborar enteproyecto de resclucién de ratificacién de lof
fresohucién de aprobacién del Informe del Estudio de la

General.
Producto: Anteproyecto de resohucién

Revisar anteproyecto de

Revisar p de que e
contenido y las especificaciones sean las comectas antes de|
5u emisién.

Resohicién bien elaborada?

ST: Continuar con et paso 51

INO: Describir Ins correcciones y volver al paso 49




finnl de rati ién de Ia resolucién de|
aprobacidn del Informe det Estudio de ta Demanda Social
Eborar resolucién ta General id el antep de esta mistma, 5
Producto: Resolucién de mfificacién de la hicion de;
aprobacién det Informe del Estudio de la Demanda Social
La Asesora Lega) revisa las formalidades legales que debe
Visar resolucién Asesoria Legal b ién de rifeacién de ba ién de 5
aprobacién del Informe del Estudio de la Demanda Social,
otorgando sit ribrica y respectivo sello.
Firmar resotucién Secretarfa Generat| Firmar resohicién a cargo de ka Sectetaria General. H ‘
Firmar resolucién Rectoredo | Firmaz resolucion a cargo del Restor, H ’
Publicar la parte resolutive en ¢l mubro de resohicionss)
. . N probadas por Consejo Universitario en General
Publicar resohicién en la pégina web Secretarta General en Ia pigina wreb de s UNHEVAL. 30
Producto: Resotucién publicedo.
F iar y i e as{ como también)
colocar los sellos respectivos.
Producto:
Fo piar y b S ia General{- R i6n de retificacién de Ia resolucién de nprobacidn| 10
del Informe del Estudio de la Demanda Social
- Informe del Estudio de Ia Demanda Socisl
- Transcripciones de la resolucién \
Distribuir 1a resohucién de ratificecion de I resohucién de \
aprobacién del Informe del Estudio de Is Demanda social of
1as 4reas pertinentes.
L : Documentos:
Distrbuir resotucién Secretaria General) "p < ucién de matificacién de la resolucién de sprobacién] 2100
del Informe de! Estudio de la Demanda Sociat
- Informe del Estudio de la Demanda Social
- Transcripeiones de la resohucién
Recepeionar resolucién Areas F Recepci tucién con los respectivos seflos. 1 ’
Registrar resolucidn recepcionado en un formato  de]
Registrar documento Areas Pertinentes | Microsoft Excel. 5
Producto: Registro en Microsoft Excel
. . . Archivar ion de mtificacion de la ion de| T
Avchivar resolucién Areas Pertinenies | bacién del informe def Estudio de fa Demanda Socil. | Fin
TOTAL 40554
TOTAL DIAS APROXIMADOS: 84

Fuente: Elaboracién Propia




Tabla N° 164 Tabla ASME-VM Diagnéstico PM2.3.1.2 Elaboracion o Actualizacién del Curriculo de Estudios

CONTADOR DE RECURSOS IDENTIFICADOR DE RECURSOS
TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR
RECURSOS HUMANOS RECURSOS _ | gpcyRs09 NO IDENTIFICABLES
IDENTIFICABLES
=}
2
&
2
: ;
- g :
8 4 £ e N
% ACTIVIDAD AREA DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES %g 7 gé k\_D _ l:/ I
o <
g 2l 2|8
3 2 o~ 3 Operactn | Reviston | Traskado | Espern | Archtvo | va| Comtrot | sVA
2 3] °
i FHHHHRRRERAE : 2
<le ° 4
s e BlElalz 2 % g HAREBNEE 2
- a |8 (5] g ] E] ] 3le &
g c |9 5 = £
AR R HHHEB R BRHBEE HHHEHE : z Zl |3
g |2 HHEHERHBHHEHHEEEHBE 3 i1 2
212 lal. HRE 2 HEEIEA sleizla |8 |®
éagé éggh gae§3§ & "§§§"
a
R RHHHHHHHHHHANHHHHEHHE 2 el
= Slalo alg =1>18 AR =4 AP AN A EA LA EAE
El presidente de la comisién emite (elabora y|
Comisiondzs  [firma) la citacién pars convocar a sesién de Intdo
P Curmiculoy |tabajo a la Comision de Cumiculo y|
Emitl ctacién Homologacién de{Homologacidn de 1a  Facultad que esth) t0 10 ! 4 it e Lt k
laFacuttad  |conformado por 3 docentes
Producto: Citacidn a sesién de trabajo ™~
Comisién de ]
E . m‘-muk?‘yJ Espf{nrm;:;&x}dencuerdcaloquesezmo 2400 )
1a Facultad
Comsibnde | eviste curriculo de estudios anterior?
3 |Revisar antecedentes Homal déf‘d St: Continuar con ¢t paso 4 0 | 10 2|1 1
omologa: “[No: Elaborr estudio de la demanda social y|
1a Facultad 5
con el paso 5
Comision de
. N " . Cumiculoy  [Revisar Ia resohucién de creacién y cumiculo de|
4 |Reviser curiculo de estudios anterior Homologatién de ios ‘or 30 30 2|1 1] ‘
In Focultad
Comisih o |Revisar of estudio de a demanda socia, los
Revisar documents de gestién universitaria | 17 ‘.’éide fundamentos cumriculares y el informe de| 30 | 30 2| it -
lan evaluscién del currculo de estudios
Cormisién de
6 |Revisar los lineamientos de politica curricular Hom;\de Revisar los lineamientos de politica curricular 15 s 2| 5 (BN R 1{1
In Facuitad
Corisién de
. ) . Cumiculoy | Dx i i desy s
Determinar competencias y definir perfiles Homologacién de |y deSnis perf del toy del o i5 1$ 2|1 5 t{t]1 1t .
In Facultad
Comisién de | Determinar cursos de formacién profesional,
. Curriculo y blecer matriz de ibucién y in de|
8 |Establecer plan de estudios Homologacién de 3 hores, creditaje ¥ 60 60 2|t 5 i)t 111
ia Facultad  |segiin cursos
Comisién de
. Currculo y N <
9 1Determinar ef perfil del docente Homologaci deDemmarelpcrﬁ!dddoomt: 15 15 2§t 5 1{i1gt B
Ia Facultad
Comsionde. Disefar tincamientos de rticulaién. entre
Disefiar los lincamientos de articulacién .y fe i démica, i igacién y i 5 15 2§ s IARE R} il ‘
Homologacténdef ~. . .
universitaria
la Facultad
Comisién de
Definir Ia estructura del sftabo a utlizar  Cunfeuloy  {Definir "’.“:W“‘““‘Z.d." sthibo ya sea porf 55 | 4 21 5 i 1] .
de
1 Focultad
Comisién de
Defirir los tincamientos de conscjerls y) =~ Curdowoy negurtos Enearmientos de consejerfay tutoria | 30 | 30 2]1 10 i1 1]
tutoria Homologacién de
1a Facultad




Comisién de

. Cunfeuloy L
13 |Elnborar tebls de convatidacién Homologacién de Elaborat tabla de convalidacién 30 30 5
ts Facultad
‘ m'ode Consolidar el contenido y ekaberar propuesta det
14 [Consofidar documento final Homologaci :’l de curriculo de estudios 60 60 50
I an Producto: Propuesta de] Curriculo de estudios
Evaluar si la propuesta det curtfculo de estudios
Comisignde | mto de acuerdo a los requisitos
Curdculoy necesarios.
18 |Evatnar propuesta del curriculo de estudios N LPropuesta del curriculo de estudios comecto? 30 30
Homelogacién de "
b Fa SI: Continuar con el paso 16
NO: Analizar propuests de mejora y volver al
paso 5
Comisidnde }La comisién emite (elabora y firma) Inl
” " Cumiculoy  |propuesta del cumiculo de estudios a h|
16 {Bmitr cunfeulo dz estudios Homologacién de | Direccién de Asuntos Académmicos. S 2
1a Faculted Producto: Propusesta de curriculo de estudios
. Trasladar documento a la oficina de Ia Direcciony
Comiin s |de asuntos Acadmicos
17 [Trastdar documento . C“’l’““ o 4o | Pocumentes: w0 | 10
°'I:°F°gm’°° d“ - Oficio ds Ia propuesta del curriculo de estudios
a - Propucsta del currictlo de estudios
Direcciénde  |Recepeionar oficio que procede de Ia Comisién|
18 |Recepcionar oficio Asuntos de Curricnlo y Homologacién de la Facultad con| 1 1
Académicos  |los respectivos seflos.
D [ i
19 Registrar documento Andémion _|/ABUTIOS Académicos. S8
Producto: Registro en Microsft Access
Evaluar si s propuesta del curriculo de estudios|
es comecto de acuerdo a los requisitos)
. . NCCEsSaT: ws‘ .
Direccién de s
20 | Evatuar propuesta tos LPmp\ms.md:lnm{aﬂodcesmdxosesccmm’I P P
Acadérri SI: Continnar con el paso 21
£ INO:  Descridir  correcciones,  devolver,
pan ¢l levantamiento  de
observaciones y volver al paso 14
Diteccién de Ehborar oficio de eonfmmdad de la propuesta
21 | Etaborar oficio Asuntos | de} cumloulo de estudios, s | s 2
Académicos Producto: Oficio preliminar de conformidad de
ta propuesta det curriculo de estudios
freccién de idocumento co::;o?
22 {Revisar documento Asuntos 5770 d 5 s
A icos Sk Continusr con el pase 23
(NO: Describiir correcciones y volver al paso 21
En caso que sea comrecto ¢t documento se
Direcciénde  [proceders a firmar o cargo del Director de
23 | Firmar documento Asuntos Asuntos Académicos, 1 1
Académicos  {Producto: Oficio de conformided de la
propuesta del curriculo de estudios.
Trasladar documento a la Comisién de Curiculo
Direcciénde |y togeacion de la Facultad D B
24 [Trasiadar documento Asuntos . Oficio de conformidad de la propuesta del| 10 10
Académi rriculo de estudios
- Propuesta del curriculo de estudios
,cm’;de R i oficio que procede de Ia Direccién)
25 |Recepcionar oficio y Y lde Asuntos Académicos con los respectivos] 1 1
Homologacién de sellos,
Ia Facultad
,:;;;de La comisién emite (elabora y firma) el currienl
26 | Eiiir curriculo de esmdios Cumieuley |4, chudtios ol Decanato. 5 5 2

Homolog; de/ Producto: Propuesta de curriculo de estudios

Ia Faculted




 Trasladar documento

Comisidn de
Curiculo y
Homologacitn de
Ia Faculted

Trastadar docarmento a Ja oficina del Decanato.
Decumento:

- Oficio dirigido 2] Decansto pana Ia aprobecién,
del curriculo de estudios

- Oficio de conformidad del Cumiculo de;
Estudios.

- Oficic dirigido a la Direccién de Asuntos|
Académicos para la evatuacitn det Curriculo de
| Estudios

- Curriculo de Estudios

Recepceionar oficio

Decanato

Recepeionar oficio que procede de la Comisién
de Currculo y Homologacitn de I Facultad con
los respectivos seflos.

En algunas Facultades existe mesa de partes qus|
esth encargado por ¢l Conserje, el ousl
recepciona el documento.

Registrar documento

Decanato

Registrar oficio recepeionado en un formato de
Microsoft Excel elaborado por e) Decanato.
Producto: Registro en Microsoft Excel

Revisar documento

Decanato

Revisar documento para pasario s Consgjo de
Facultad

60

Sellar documento

Decanato

Sellar documento para Consejo de Facultad

| Trestadar documento

Decanato

Trasladar documento a Conscjo de Facultad.
Decurnentos :

- Oficio dirigido al Decanato para la aprobacién
del cumriculo de estidios

- Oficio de conformided del Curriculo de|
Estudios.

- Oficio dirigido a la Direccién de Asimtos|
Académicos para la evaluncién del Cumdculo de
Estudios

- Curriculo de Estudios

'/'\ /._—'\

N4

Recepeionar documento

Consejo de

 Agendar reunién

Consejods
Faculted

Facultsd

|Recepeionar oficio que procede de Decamato
con fos respectivos seflos.

Poner en agendn el tema de revisién vy,
aprobacién del Cuniculo de Estudios para
reunién de Consejo de Facultad.
Products: Tema agendad

/.—0

Esperar reunién

Consejo de
Facultad

Esperar reunién de Consejo de Facultad que se|
reatizn una vez al mes o en casos excepcionales,

14400

14400

Aprobar el Cumiculo de Estudios (Firmar|
octa)

Consejo de

Aprobar en reunién de Consejo de Fecultad e
Curriculo de Estudios ¢ cual sent descrito en un|
acta de reumidn que ¢s fimmeda por todos los
integrantes del Consejo de Facultad.

Producto: Acts de reunién de aprobocién del
Curriculo de Estudios

[ Trasladar documento |

Consejo de
Facultad

Trasladar documento a Decanato.

Doctimentos :

- Acta de reunién de aprcbacién del Curriculol
de Estudios

- Oficio dirigido al Decamato para la aprobacitn|
el curriculo de estudios

- Oficio de conformidad del Curdculo de]
Estugdios.

- Oficio dirigido a la Direccién de Asuntos|
Académicos para la evatuacién del Currfoulo de
Estudios

- Curriculo de Estudios

Elaborar resolucién

Consejo de
Facultad

Elaborar resolucién prefiminar con copias de la|
aprobacién del Curriculo de estudios
Producto: Resohicidn  preliminar de la
aprobacién del Cuminto de estudios

Revisar resohicién

Consejo de
Foacultad

Revisar I i iminer de hapid

de curriculo de estudios.

LEs correcta la resotucién?

SI: Continnar coned paso 40

NO: Describir correcciones y volver al paso 38

N A N




Firmnar resotucién

Consejo de
Faeultad

En caso que sen comecto et documento el
Decano (representante del Consejo de Facultad))
¥ en algunas facuitades el secretario (a) docente
procederdn a firma ko resolucién.

Producto: Resclucién de aprobacién  del
Cusrirulo de estudios

120

Distribuir resolucién

Decanato

Distribuir Ia resolucién de aprobocién  del]
Curriculo de Estudios a las dreas pertinentes.
Documentos:

- Resohucidn final de la aprobacién del Curriculo]
de Estudios

- Curriculo de Estudios

Elaborar oficio

Decanato

Elaborar oficio para solicitar la ratificacion de laf

{resolucién de aprobacién del Curmiculo de

Estudies por Consejo Universitario,
Producto: Oficio para el Vicerrectorado)
Acadérnico

Revissr documento

Decanato

S1: Contimuyr con e paso 44
NO: Describir correcciones y volver al paso 42

Firmar oficio

Una vez revisndo ¢l oficio para soficitar by
ratificacién de la resolucién de aprobecién del
Curtfculo de Estudios se¢ procederd a finmar]
oficio por ¢} decano pama su correspondiente
irémite. En algunas Facultades después de que
se firma el o las ias 0 i

(Mesa de pattes) registran que ¢! documento e
derivado a una comisién en un archivo)
claborado en Microsft Excel o en un cuarderno]
de corgo 0 ambos.

Producto:

- Oficio diigido a} Vicerrectorado Académico

- Registro que ¢l documento es derivado a un|
irea (Opceional)

| Trosladar documnento

Decanato

para solicitar la ratificacién de I resolucién de
aprobacién de] Curriculo de Estudios.

- Resolucién de aprobacién del Curriculo del
Estudios por Consejo de Facultad

- Currfculo de Estudios

- Oficio ".'oan'mectnmderadémieo‘

10

Recepeionar documento

Vicemectorado
Acedémico

Vicerrectomdo
Académico

Recepcionar oficio que procede de Decanato
con los respectivos seflos.

@

Registrar oficio recepcionado en un forrmto de|
Microsoft Excel elaberado por ¢f Decanato,
Productn: Oficio registrado

Elnborar elevacién

Vicerrectorado
Acedémico

Elaborar clevacién para dar pese a documentos
recepeionndos.
Producto: Elevacién para Consejo Universitario

Revisar documento

< A,

Revisar documento.

Acndémico

D
S1: Continuor con el paso S0
NO: Describir cormreccicnes y volver al paso 48

Firmar elevacién

Una vez revisado la elevacién para dar pase o
4 - derd o

dos se

firmar la elevacién por el vi dérri

para su pondiente trémite.
Producto: Elevacidn dirigido al Rectorado pars
dar pase a documnentos recepeionados




Traskadar docurmnento

Vicemrectorado
Académico

Trasladzr documento a Rectorado.

Documentos :

- Elevecién dirigido af Rectorudo para dar pase a)
documentos recepeionados

- Oficio dirigido al Vicerrectorado Académico|
pera solicitar ratificacion de resolucién de
aprobacién del cummiculo de estudios

- Resohucién de aprobacién del Cumiculo de|
Estudios por Consgjo de Faculted

- Curriculo de Estudics

Recepcionar documento

Recepeionar  elevacién que  procede  dell
v do Académico con los 3

sellos.

Registrar documento

Registrar elevacién recepcionada en un formato)

de Mi A Excel elsberado por ¢l R 4
Producto: Registro en Microsoft Excel

Elaborar proveido

Elaborar proveido para dar pase a documentos

Producto: Proveido para Conscjo Universitario,

oeie

Revisar docunento

Rectorado

Revisar documento.

¢ PDocumento comecto?

SI: Continuar con el paso 56

NO: Describir comrecciones y volver al paso 54

Finnar prove{do

Rectorado

Una vez revisado e proveido para dar psse 2|
ionedos se proceders
firmar proveido por el rector pam  suj

Producto: Proveldo dirigido al CU para dar pase
a docutnentos recepcionados

ZN

Trasladar documento

Trastadar documento a CU.

Documentos :

- Proveido dirigido al CU parn dar pese g
documentos recepcionados

- Elevacién dirigido of R do para dar pase e/
documentos recepcionados,

- Resoluciéh de aprobacién del Curriculo de]
| Estudios por Conscjo de Facultad

- Curriculo de Estudios

\_ A

Recepeionar documento

Consejo
Universitario

Agendar reunion

Consejo

Recepeionar oficto que procede de Rectorado
con los respectivos sellos.

Ld

Poner en agenda el tema de ratificacién de h|
resotucién de aprobacién del Curriculo de|
Estudios para reunién de CU.

Producto: Teme agendado

/

Esperar reunion

Consejo

Esperar reunién de Universitario que se realiza
una vez &l mes o en casos excepcionales.

14400

14400

Ratificar Ia resolucién (Firmar acta)

Ratificar en reunién de CU la resohucidn de;
aprobacion del Curriculo de Estudios e cunl serd
descrito en un acta de reunién que es firmada
por todos los integrantes ded CU asi como
redaccién de un proveido para la elaboracién de
Ia resofucién por Secretaria Genernd.

Producto:

- Acta de reunién de mtificecién de Inj
resolucién de aprobacién del Cumfculo de]
Estudios

- Proveido para Secretaria General

\

Trasladar documento

Consejo

Trasladar documento a Secretaria General.
Documentos :

-Acta de reunién de ratificecién de 1a resolucién|
de aprobacion del Cumriculo de Estudios.

- Proveido pare Secretaria General

- Proveldo dirigido ol CU para dar pase a

- Elevacién dirigido al Rectorado para dar pase 8|
documentos recepeionados.

- Resolucién de aprobacién del Cumiculo dei
Estudios por Consejo de Facultad

- Cusriculo de Estudios

//

IR acenciomnt oroveido oue otocede det €17 eom




[Registrar documento

Secretaria General

Registrar proveido reccpeionado en un formato
de Microsoft Excel clabosado por -

Produsto: Registro en Microsoft Excel

Elborar de

in General

Elsborar  anfeproyecto de  resolucién  de
ificacién de In ién de op: ién del

Curriculo de Estudios pars su posterior revisién

por Secretatia General.

Producto: Anteproyecto de resolucién

Revisar antep: de

ria Generl

Revisa P de Tacid &

que ¢l contenido y las especificaciones sean las|
cotrectas antes de su emnisién.

iResotucion bien elaborada?

SI: Continuar con el paso 67

(NO: Describir las comrecciones y volver al paso
65

67

Elaborar resolucién

Elaborar resotucién final de tatificacion de la)
resolicién de aprobacién del Cumiculo del
|Estudios considerando ¢} anteproyecto de esta

Producto: Resohcion ds ratificacién de o
resolucidn de aprobacién del Curmfculo de
Estudios

| e

Visar resolucién

Asesorfa Legal

La ascsora legal revisa las formalidades legales
que debe comtener la resohucién de mtificacién
de 1a resotucién de aprobacién del Cumiculo de
Estndios , otorgando su ribrica y respectivo
sello.

A

69

Firmar resolucion

Secretarfa General

Finmar resolucién a cargo de la Secrstarial
Genersl.

70

Firmar resolucién

Rectorado

Firmar resohicién a cargo del Rector.

7

Publicar resotucién enla phgina web

{Secretarfa General

Publicar Ia parte resolufiva en ef mbro del
resoluciones  oprobadas  por  Consejol
Universitario en Secretarin General en la pagins
web de tla UNHEVAL.

Producto: Resolucién publicad

F iar y i i asi como
también colocar los sellos respectivos.
Producto:

- Resolucién de ratificacién de la resolucién de

aprobacién del Curticulo de Estudios
- Curriculo de Estudics
- Transcripciones de 1a resohucion

Distribuir resohucién

Distribuir 1> resofucién de mtificacién de k)
resolucién de aprobacién del Cumiculo de
Estudios a las dreas pertinentes.

Documentos:

- Resotucién final de ratificacién de la resolucié

de aprobacién del Curdculo de Estudios
- Curriculo de Estudios
- Transcripciones de la resolucién

2400

/]

74

Recepeionar resolucion

Académico

Registrar documento

Vicerrectorado
Académico

Recep
sellos.

con los resp

A

Registrar resolucién recepcicnada en un formato
de Microsoft Excet elaborado por ¢l Decanato.
Producto: Registro en Microsoft Excel

Elaboror oficio

{Etaborar oficio pam solicitar que ¢l ctoriculo de
estudios sea subido al sistema a Ia Direccién de
Asuntos Académi

Acedémico

Producto: Oficio preliminar para solicitar que
¢l curriculo de estudios sea subido al sistema a b
Dircecién de Asuntos Acedémicos

Revisar docwunento

Revisar documento.

Académico

LD
SI: Continuar con el paso 78
NO: Desctibir cotrecciones y votvar ol paso 76




Untt vez revisado el oficio pra solicitar que el
cunriculo de estudios sea subido al sistema a I
Direccién de Asuntos Académicos sc procederd|
3| 8 ento Vifcn::::to'mdo n firmar ¢} eﬁciofor el ‘vie_en'eclor académico| { | |
mmar para su p trérnite.
Producte: Oficio dirigido o to Direccién de|
Asuntos  Académicos para solicitr que el
{curriculo de estudios sea subido al sisterma.
Trasladar docurnento a la Direccidn de Asuntos
Acndémicos,
Documentos :
- Oficio dirigido a la Direccién de Asuntos|
79 | Trasladar documento “Amd! ofndo Acedémicos para solicitar que el cumiculo de| 10 10 1
estudios sea subido al sisterma.
- Resolucién de ratificacién de Ia resohucidn de|
aprobacién de! curriculo de estudios
- Currdculo de Estudios
Direccién de  |Recepcionar  oficic  que  procede  del
80 [Recepcionar oficio Asuntos do Académico con los respecti 1 1 111
Académicos  {sellos,
ot Iregi Dir :"“‘ 'm“"‘ Lﬁcmsoﬁog::el mw;dfd:mmhmnémxz I
egfstra documento g | suntos Académicos. o
Producto: Registro en Microsft Access
Elaborar oficio para solicitar que of currdculo de,
Direscién de md:osseasubn_‘!on!mtzmna!aUmdadde
Elaborer ofic Asuntos | Froccso Académicas. s | s 2 1 1
©olieio Aoatémiss |PFOAucta: Oficio prefiminar para soficiter ~ que
¢l currdeulo de estudios sea subido al sistemna a i)
Unidad de Procesos Académicos
_ Revisar documento.
Direccién de
83 [Revisar documento Asuntos ks ) 5 ? 5 s
Acadéricas SI: Contirmar con ef paso 84
(NO: Descridir correcciones y votver al paso 82
Una vez revisado e oficio para soficitar que ]|
curriculo de estudios sea subido ol sistema a |
A Unidad de Procesos Académicos se procederd o)
Direccién de Ny "
e ’ Asuntos L:nmt?: el oficio por el Dn'et.:tm de A_Mmtos 1 1
Académicos para su j trémite.
Producto: Oficio dirigido e la Unidad de|
Procesos Académicos para solicitar que el
curriculo de estudios sea subido at sistema.
Trosladar documento a 1a Unidad de Procesos|
Académicos.
Documentos :
- Oficio dirigido 8 la Unidad de Procesos
A Diing [\otiir Pl e |||
A . - Oficio dirigido a In Direccién de Asuntos
oS | Académicos para solicitar que ¢l curriculo de|
{estudios sea subido al sistema.
- tucién de ratificacién de la ién de
aprobacién del currculo de estudios
- Currfcudo de Estudios y
Unidadde  |Recepeionsr oficio que procede de ta Direecién
85 [Recepcionar documento Procesos de Asuntos Académicos con los respectivesf 1 i Pfl
Académi sellos.
Uridad de Registrar oficio recepeionado en un formato dej
. 5 MicrosoRt Excel elabormdo por la Unidad de
§7|Reg Académicos Procesos Actdémicos, 3 5
Produeto: Registro en Microsoft Excel
Unidad de
. Revisar documento y pasario al téenico para que|
88 {Revisar documento Pmcsoa suba el currfculo de estudios al sistema s s
Académicos
Unidad de . ! . ‘
89 |Subir Curriculo de Estudios Procesos i‘"’" Cureulo de Estudios ol Sistems| 5 | 4
Académicos Fln
TOTAL 35520 | 32631 10]20[201}19 12 615 136 261{27 21
TOTAL DiAS APROXIMADOS: 4 | &




Tabla N° 165 Tabla ASME-VM Diagndstico PM2.3.1.3 Evaluacion del Curriculo de Estudios

CONTADOR DE RECURSOS mENgéF ‘C";)(‘);R DE
TIPO DE
TIPO DE ACTIVIDAD
RECURSOS HUMANOS RECURSOS RECURSOS NO VALOR
IDENTIFICABLES IDENTIFICABLES
A
ot >
£ e
2 |&
g |3 O =D Do~
% ACTIVIDAD AREA DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES g © o= ~
[N S - qg{0
: PR
§ e |B&ls Operacion | Revision | Trastado | Espera | Archivo } VAj Control| SVA
=R 2 E=|%
& I c £ U_g 2 g
ELE g | | |28 . . £
2] 2|4 : |2 8le b1 El |k 3
13 |zl 13 128le 2 2le18le| |B
& | & |8|5|e|3 3|2 <|E]¢8 2 g1 151812 |=
s | 5 {El2lc|E5|FE1E|B s HAHHEIEINE
& ~°-‘358o3..=i g HEIRHEEIEEE
= = Slald sk = £ SlElE|lRIE
El presidente de la ision emite (clabora y|

Comisiénde  {firma) la citacién para convocar a sesién de|
Curriculoy  [trabajo a la Comisién de Cumiculo vy

g de|Homologacién de la Facultad que estd 5 5 ! 4 1t tit 1it k
la Facultad  |conformado por 3 docentes

Inicio
Emitir citacién

H.

Producto: Citacién a sesidn de trabajo \
Comisién de

Ssperar reunion N Cufﬂcul?’y Esperar reunién de acuerdo a lo que se| 2400 | 2400 )

g de|establ eneld
la Facultad

Comisién de
Curriculoy  |Revisar competencias gencrales y especificas y|

Homologacién de | perfil del ingresante y del egresado 30 » 2 ! a

Revisar competencias y perfiles

ta Facultad
Comisiénde  |Revisar Plan de Estudios: cursos de fc i6
Revisar plan de estudios Curr{culf)y profesional, matriz de fhs.tn bucién ¥ secuencial - go 90 2 1 1f1
Homologacién de[de cursos, horas, creditaje y requisitos scgin
la Facultad  |cursos
Cotnisién de
. Curriculo y .
Revisar ¢l perfil del docente Homologacion de Revisar ef perfil del docente 15 15 2 1 1} .
ta Facultad
%o::;z;dc Revisar los lineamientos de articulacion entre la .
Revisar los lineamicntos de articulacién oY s i6 démica, investigacion y i6 15 15 2 1 111
Homologacion de universitar i
la Facultad erstiana
Comisién de
Revisar la cstructura del silabo Currfculoy | isar Ia estructura del silabo 15 | 15 2 |1 1] ®
Homologacién de
la Facultad
Comisién de
. . . - 5 Curriculo y . . . .
Revisar los lineamientos de consejeria y tutoria Revisar los lineamientos de consejeria y tutoria 30 30 2 1 1]t

Homologacion de
Ia Facultad




isién emite (¢clabora y firma) ¢l infe

isi6n d .
%’u"r:li:u:) N de evaluacién del curriculo de estudios al
9 |Emitir informe °Y  IDecanato. 60 | 60 10
Homologacion de .
Producto: Infe de cvaluacion del curriculo
Ia Facultad de estudios \
o ios
Comisién de | Trasladar d a la oficina del Decanato,
Curriculoy  |Documento:
lad .
10 | Trasladar documento Homologacién de|- Inft de luacién dol curriculo de 5 5
la Facultad  |estudios
Recepeionar oficio que procede de la Comisién|
‘ de Curriculo y Homologacién de ia Facultad
. s con los respectivos sellos.
De
| 11 {Recepeionar oficio canato En algunas Facultades existe mesa de partes que ! !
|
| estd cencargado por el Conserje, el cual
| frecepeiona el documento.
Registrar oficio P do en un formato de|
12 [Registrar documento D Mi ft Excel elaborado por el Dy 1 S 5
! Producto: Oficio registrado
-
| 13 | Revisar documento Decanato Revisar documento para pasarlo a Consgjo de 60 10
Facultad
14 | Scllar documento Decanato Scllar documento para Consejo de Facultad 1 1 (
Trasladar documento a Consejo de Facultad. \
Documentos :
D - Oficio dirigido al Decanato para la aprobacién
15 |Trasldar documento mato del informe de evaluacién del curriculo 5 5
- Informe de evaluacién del curriculo de
estudios /
]
. Consejode | Recepci infc que procede de D
16 |Recepeionar documento Facultad con los respectivos sellos. 1 !
Poner cn agenda el tema de revisién y,
" Consejode  {aprobacion de la Carga Académica para
17 { Agendar reunién Faculsd  |reunion de Conscjo de Facullad. S
Producto: Tema agendado \
sl reunion Consejo de  |Esperar reunién de Consejo de Facultad que se 12400 | 14400
perar Facultad realiza una vez al mes o en casos excepeionales.
! Aprobar en reunién de Consejo de Faculta del
. informe de evaluacién det curriculo el cual serd
" . . descrito en un acta de reunién que ¢s firmada
19 (‘F“’i’m""“’;’:’)”m‘ de Evaluacién del Curriculo CF";‘::J“‘;:” pot todos los inlograntes del Comsejo de| 120 | 30 12 5

Facultad
i Acta de ién de aprobacién del
informe de evaluacion del curriculo

Pr




Trasladar d a D to para la
claboracién de la resolucién de aprobacién.
Documentos :

- Acta de reunién de aprobacién de! informe de

20 | Trasladar documento C;:::{Z:e {evaluacitn del curriculo 5 )
- Oficio dirigido al Decanato para la aprobacién
del informe de evalnacién del curriculo
- Informe de evaluacién del curriculo de
estudios
Elaborar proyecto  de lucion  de
probacién del infe de luacién  del
21 |Elaborar anteproyecto de resotucién Decanato curriculo para su posterior revisién por el] 10 10 1 1f1
Decano.
Producto: Anteproyecto de resolucion
Revisar anteproyecto de resolucién verificando
que cl contenido y las especificaciones sean las
antes de su i6
22 {Revisar anteproyecto de resolucitn D ¢Resolucién bicn e¢laborada? 10 10
SI: Continuar con ¢l paso 23
NO: Describir las correcciones y volver al paso|
21
| Elaborar resolucién final de aprobacién del
informe de  evaluacion del curmiculo
23 |Elaborar resolucién D t id doet proy de csta misma. 5 5 1 1]t
Producto: Resolucién de  aprobacién  del
informe de evaluacidn del currfculo
24 [Fi luciér Conscjode Firmar resotucién a cargo del Decano. 1 1
irmar resolucién Facultad i uci6n a cargo .
. ., Firmar resolucién a cargo del seeretario de
F25 Firmar resolucion Decanato Consejo de Facultad. 1 1 *
} Fotocopiar resoluciones asl como también
] colocar los sellos respectivos,
Producto:
26 |Fotocopiar resoluciones D t - Resolucién de aprobacién del informe de] 10 10 10
evaluacion del curriculo de estudios
- Informe de Evaluacién del Curriculo de
Estudios
Distribuir la resolucién de aprobacién del
informe de evaluaci6én del cumiculo 2 las drcas|
pertinentes,
- . Documentos:
27 | Distribuir resolucién D - Resolucién de sprobacién del inf de 180 30 Fin
evaluacion del curriculo de estudios
- Informe de evaluacién del cumiculo de
cstudios
TOTAL 17485 { 17195 14 12 31 13413
TOTAL DIAS APROXIMADOS: 36 36

Fuente: Elaboracidn Propia




Tabla N° 166 Tabla ASME-VM Diagndstico PM2.3.2.1 Asignacion de la Carga Acadé;

ica en Ciclo Regular

PASO

ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

CONTADOR DE RECURSOS TDENTIFICADOR DE RECURSOS

RECURSOS HUMANOS RECURSOS NO IDENTFIFICABLES

TIPO DE ACTIVIDAD

TIPO DE VALOR

de Asuntos A

Director de Asuntos Académicos

[Sccretaria de Unldad de Procesos Académicos
[iefe do Unidad de Procesos Académicos

[T écaico

[Secretaris de Consejo Universitario

‘Tiempo Minutos Efectivo
[Director Académico
Secretarta Decanato
[Conserfe

r
[Secretaria (0) Docente del CF
[Vicerrector Administrativo
Dircctor de Post grado
[Secretarta en SG

Tiempo Minutos
Secretaria Rectorado
Vicerrector Académico
[Secretaria Genoral
JAsesora Legal
{Hoja Bond A4
IFotocopladors
{lmpresora

(Tinta o Téner
Boligrafo

Portal web UNHEVAL
(PCs

Energia Elictrica

ITampbn

Reviskén

Traslado

VA

SVA

Elaborur oficio

Vicarectorndo
Académico

Elaborar oficio para solicitar carga acadéimica a
Decanato
Producto: Oficio preliminar para Decanato

s
3
~

Revisar documento

Revisar documento.

Académico

£ D

&

SI: Continuar con el paso 3

NO: Describir correcciones y volver al paso |

w

Firmar documento

Vicerrectorndo

Una wez revisado ¢l oficio pare soficitar carga)
académica a Decanato se procederd a firmar of
oficio por e Vicemmector Académico para suj

|correspondiente trimite.

Producto: Oficio dingido al Decanato para
solicitar carga académica

rS

| Trasladar documento

Vicerrectorado
Académico

‘Trasladar documento a Decanato.
Documentos :
- Oficio dirigido al Decanato parn solicitar carga

Recepeionar oficio

Decanato

Recepcionar  oficio  que  procede  del

mico con los resp
seflos.

En algunas Facultades exists mesa de partes que
esth encargado por ¢ Conserje, e cual

{recepciona el documento.

.\

Registrar documento

Registrer oficio recepeionado en un formato de)
Microsoft Excel elaboredo por el Decanato.
Producto: Registro en Microsoft Excet

~

Elaboras proveido

Devanato

Elaborar proveldo para dar pase a d

Producto:  Proveido para Dy

Revisar documento

Revisar documnento.

¢ Documento correcto?

SI: Continuar con e paso 9

NO: Deseribir correcciones y volver al paso 7

o

Firmar proveido

Decanato

Una vez revisado ¢! proveido para dar pase al

s derd & firmar|

~

proveido pot el decano pars sut P
tramite. En algunas Facultedes despuéds de que
se firma el d Ins i j

(Mesa de partes) registran que el decumento ¢s
derivado a uns isién en un archivo

claborado en Microsoft Excel o en un

de cargo o ambos.

Producto:

- Proveido dirigido al Departamento Académico.
- Registro que el documento es derivado a in|
dren (Opcional)




Trasladar documento

Pocumenios :

- Proveido dirigido al Departamento scadémicol
pars dar pase a documento recepcionado.

- Oficio dirigido al Decanato para solicitar carga)
|académica.

"

Recepcionar proveido

Departamento
Académico

|Registrar documento

| Recepeionar proveldo que procede dei Decanatol
con fos respectivos seflos.

|Registrar proveido recepcionado en un formatol

de M Excel do por e

D Académi

Producto: Registro en ft Excel

o0

Revisar documentos

Dcepartamento
Académico

Revisar  plan de  estudios, reglamento de
distribucidn de carga académica, registro de;
aulas y iabomtorios, registo de docemtes)
|nombrados, carga scadémica del ciclo antetior yi
registro de alumnos sprobados

Etaborar o Io distrib

dela

cargn acedémica (Rellenar formato)

Académico

Elaborer o recstracturar lo distribucién de la
cargn académica.

¢Existen cursos sin asignacién de Docente?

SI: Solicitar y gestionar contrato de docentes y|
|continuar con et paso 15

NO: Continuer con e paso 15

AN

Elaborar oficio

Departamento
Académico

Elaborar oficio para remitir carga académica af
Decanato par su aprobacién.
Produsto: Oficio preliminar pars Decanato

Revisar documento

Depastamento
Académico

Revisar documnento.

Jdocurento correcto?

S1: Continuar con el paso 17

INO: Describir cotrectiones y volveral paso 15

Firmar documento

Departamento
Académico

En caso que sea comecto ¢l documento sel
procederd s frmar a carge del  Director,
Académico.

Producte: Oficio dirigido o} Decanato para la
aprobacién de Ia carga académica

Trastndar documento

Académico

Trasiadar documento a Ia oficina del Decanato.
Documento:

- Oficio dirigido al Decanato para la sprobacién,
de la carga académica

- Carga scadémica

N

Recepcionar oficio

Decanato

frecepciona el decurnento.

Recepcionar  oficio  que  procede  del
Dy A i i

dl con los resp
sellos,
En algunas Facultades existe mesa de partes que
estd encargado por el Consefje, ¢l oual

Registrar documento

Decanato

| Registrar oficio recepeionado en un formato de|
[ Microsoft Excel elaborado por el Decanato,
Producto: Registro en Microsoft Excel

Revisar documento

Decanato

Revisar documento para pasario 8 Consejo del
Facultad

Seflar doctmento

Decanato

Sellsr docurnento para Consejo de Facultad

Trasladar documento

Decanato

Trasladar dotumento a Consejo de Facultad.
Documentos :

- Oficio dirigido &l Decanato para ls aprobacién
de Ia carga académica

- Carga Académica

AT AN

\_/

|Recepcionar documento

 Agendar reunién

Consejo de
Faculted

Consejode  [Recepeionas oficio que procede de Decanatol
Facultad icoﬂlmm' s sellos.

o

Poner en agenda o tema de revisién |
japrobacién de la Carga Académics para reunién
de Consejo de Faculted.
Producto: Tema agendado

Esperat reunién

Consejo de
Fecultnd

Esperar reunién de Consejo de Foculiad que se
reatizn tna vez al mes 0 en casos excepcionates.

14400




Consejo de

Aprobar en reunién de Consejo de Facultad I
Cargs Académica la cual serh descrito en un acts
de rounidn que es firmada por todes los

%7 [Aprobar Carga Acadérmion (Firmar ects) Facultad integrantes del Conscjo de Facultad 120 o b
Producto: Acta de reunién de aprobacién de |
Carga Académica
Trasldar docurmento a8 Decanato para Iy
boracién de Ia resolucién de aprobacié
Docurnentos :
" Consejode |- Acta de reumién de aprobacién de la Cargal
: 28 | Trushodar Feoulted Académica 3 5 !
| - Oficio dirigido al Decanato para h aprobacid
| de 18 carga seadémica
| - Carga Académica
Elaborar resohicién preliminar con copias de la|
N Consgjode  faprobacién det Carga académica
29 |Etaborar resolucién Foculad  |Products: Resolucién preminar de | = | ¥
{aprobacitn de Ia Carga académica
Revisar In resolucién preliminar de i6
. de Ia carga académica.
30 { Revisar resolucién C"F m“”’;z‘ 4Es cotrectn In resotucién? 0 | 10
’ S): Continuar con et paso 31
NO: Describrir comrecciones ¥ volver al paso 29
1
| En caso que sea comecto ¢l documento e
‘ Decano {representante del Consejo de Facultnd)|
. Consejode |y en algunas frcultades ¢l scoretario (8) docente|
3! |Firmar resohucién Faculiad procedettns fisma la resolucid 120 1 1
Producto: Resolucién de aprobecion de laj
Carga académica
Distribuir s resolucién de aprobacién de I
Carga Acacdémica a lns dreas perfinentes,
_ : Documentos:
. .
32 [Distribuiy resohucién Decansto 1 ™ ¢ esolusién de sprobacién de b Camga| 0 | ¥
Académica
- Carga Académica
Elaborar oficio para solicitar ratificacién de|
resolucién de aprobacién de la Carga Acadérmica
a Vicerrectotado Académico,
- s
33 |Elaborar oficio Decanato Producto: Oficio - pum soficiter] 5
ificacién de resolucién de aprobacién de laf
Corga Académica 8 V rornde Acadérm
|
|
| Revisar documento.
: . ¢Documento correcto? s
}34 Revisar documento Decanato §1: Continuar con el paso 35 5 $
‘ NO: Describir correcciones y volver al paso 33
Una vez revisado ol oficio pam  solicitar]
ificacién de i6n de bacidn de la
Cargn Académica a do Académs
se procederh a finmar el oficio por el decano per|
su comespondiente trdmite. En  algunas|
Facultades después de que se firma clf
d Ias jas 0 jes (Mesa de
35 [Firmar documento Decanato partes) registran que ef documento es detivadoal 1 1
una comisién en un archivo elaboredo en|
Microsoft Excel o en un cuademo de cargo of
ambos.
Producto:
- Oficio dirigido al Vicerrectorado Académico.
- Registro que ¢l documento es derivado a un|
4rea (Opcional)
Trasladar  d 3\ d
Académico.
Documentos :
- Oficio dirigido ol Vicerrectorado Académicol
36 {Trasladar documento Decansto para solicitay mtificacién de resolucién de| 10 10

aptobecion de Ia carga ecadémica.
- Resolucién de eprobacién del la corgal
[académica por Conscjo de Faculted

- Carga acadérmica




Recepcionar documento

Vicerreetorado
Académico

Recepcionar oficio que procede de Decanatol
con 105 respectives seflos,

Registrar documento

Vicerrectorado |
Académico

Registrar oficio recepcionado en un formato de|
Microsoft Excel elaborado por el Decanato.
Producto: Registro en Microsoft Excel

Elaborar clevacién

Vicerrectorado
Académico

Elaborar elevacién para dar pase o d

|recepeionndos.
Producto: Elevacin pare Rectoredo

IS S¥Y

Revisar documento

Revisar docurnento.

Académico

h 10°
Sk Continuar con el paso 4t
NO: Describit correcciones y volver al paso 39

Firmar elevacién

Una vez revitado by elevacién para dar pase al

se derd g

firmar 1a elevacién por el vi émi

parasu diente trimite,
Producto: Elevacién dirigido al Rectorado para)
dnr pasc a documentos recepeicnados

et

(Trastadar documento

Vicetrectorado
Académico

Trasladar documento a Rectorado.
Documentos :

- Elevacién dirigido al Rectorado pam dar pase 3
documentos recepcionndos.

- Oficio dirigido al Vi do Académi

para solicitar ratificacion de  resohucion de]
aprobacion de In carga académica.

+ Resolucibn de oprobecion del la camga
académica por Consejo de Facultad

- Carga pcadémica

Recepcionar documento

Recepcionar  elevacién  que  procede  del

con los resp
sellos.

9.

Registrar docurnanto

Rectorado

| Registrar elevacidn recepeionada en un formato)
de Mi Excel elaborndo por &l R
Producto: Registro en Microsoft Exccl

Ehborar proveido

Rectorado

Elaborar proveido para dar pase o documentos|
recepeionados.
Producto: Proveido para Consejo Universitario.

Revisar documento

Rectorade

Revisar documento,

(Documento correcto?

S1: Continuar con el peso 47

[NO: Describir conreeciones y volver al paso 45

7 | Firmar proveido

Rectorado

[Una vez revisado el proveido psm dar pase o
d jonados se P a
fimpar proveido por el rector para su
|comespondiente trimite,
Producto: Proveido dingido al CU para dar pase|
a iomnd

Trasladar documento

Rectorado

Trasladar documento a CU.

Documentos :

- Proveido dirigido al CU pera dar pass q
documentos recepcionados

-Elevacién dirigido al Rectordo pars dar pase af

{documentos recepcionados.

- Resohicién de aprobecién de la Cargs|
Académica por Consejo de Faculted
- Carga Académica

/

Recepcionar documento

Consejo

| Agendar rewnién

Consejo
Universitario

Recepcionar oficio que procede de Rectorado)

Universitario _ {con log respectives sellos. __
1

Poner en egenda el tema de natificacién de la

de aprobacién de a Carga Acadérm
para reunidn de CU.
Producto: Temna agendado

e

Esperar reunion

Consejo
Universitario

Esperar rewnion de Universitario que se realiza
una vez al mes 0 e cases excepeionales.

14400

14400




52

Ratificar Ia resolucién (Finmar acta)

Un

Ratificar en reunién de CU la resolucién de

{aprobacién de Ia Carga Académica el cual serd

descrito ¢n un acta de reunién que es firmada|
por todos los integrantes del CU asi como la
redaccién de un proveido para fa elaboracion de

I resol por General.

Producto:

- Acta de reunidn de mfificacién de la)
hucién de aprobacién dela Carga Académi

- Proveido para Secretaria General

Tresladar documento

Consejo

Trasladar documento a Secretarin General.
Documentos

-Acta de reunién de ratificacién de fa resohucién
de aprobacién de la Carga Académica.

. Proveido para Secretaria General

- Proveido dirigido o} CU pam dar pese 3|

- Elevacién dirigido a} Rectorado para dar pase a|
documentos recepcionados.

- Resolucién de aprobacién de la Cargn,
Académica por Consgjo de Facultad

- Carga Académica

Recepeionar documento

ia General|

Registmr documento

| Secretarfa General

Recepcionar proveido que procede del CU con

{los respectivos sellos.

| Registrar proveido recepcionado en un fermato)

de Mi ft Excel elabomdo por

general.
Producto: Registro en Microsoft Excel

Elaborar anteproyecto de resohicién

Secretarfa General|

Elaborar  enteproyecto de  resolucién  de|
ratificacién de la resohucién de aprobacitn de Ia
Carga Académica para su posterior revision por|
Secretaria General,

Producto: Anteproyecto de resohicién

/'——.—‘\

Revisar anteproyecto de resohucid

fo General

Revisar anteproyecto de resohucién verificando)
que ¢l contenido y las especificaciones sean las|
comrectas entes de su emision,

¢Resolucién bien efaborada?

S1: Continuar con el paso 58

INO: Describir las correcciones y valver al paso
56

Elaborar resolucién

Elaborar resohucién final de ratificacién de I

i6n de aprobacién e la Carga Académi

do el de esta misnma.

P

Products: Resolucién de mtificacién de i2

de bacién de la Carga Acadé

5

Visar pot In asesora legal

Asesorfa Legal

La asesora legal revisa los formaliddes legales)
que debe contener 1a resolucién de mtificacion|
de In resolucién de aprobacién de la Carga

sello.

 Académica , otorgando su ritbrica y respectivo}

Firmar resotucidén

Firmar resolucién a cago de la Secretari
General.

6

Finnar resolucién

Rectorado

Firmmar resohucion a cargo del Rector.

62

Publicar resotucién en la pigina web

|Secretaria General

Publicar 1a parte resclutiva en el rubro de;
resofuciones  aprobadas  por  Conscjo)
Universitario en Secretarfa General en la pigina)
web de Is UNHEVAL.

Producto: d blicad

)i

. e .

; ast como

piar ¥
también colocar los sellos respectivos.
Producto;

- Resolucién de mtificacién de la resolucidn de

aprobaeién de Ja Carga Académica
- Carge Académica
- Transcripeiones de la resofucién

10




Distribuir resolucién

Secretaria Genern}|

Distribuir ta resotucién de ratificacion de |
|resolucién de aprobacién de I Carga Académica
4 las Areas pertinentes.

Documentos:

- Resolucién de mtificacién de la resolucion de)
aprobacion de la Carga Académi

- Carga Académiica

- Transcripciones de la resofucién

2400

65

|Recepcionar resolucién

T : ey

Elaborar oficio

con los respx

seflos.

L

Elborar oficio pam soficitar que I carga|
démica sen subida al sistema o la Di

de Asuntos Académi

Producto: Oficio preliminar par solicitar que|
la carga académica sea subida al sistema a lo|
Direccién de Asuntos Académicos

7 [Revisar documento

Revisar documento.
D recto?

Académico

S1: Continuar con ¢} paso 68
NO: Describir correcciones y volver al paso 66

Firmar documento

Vicerrectorado

Una vez revisado e oficio para solicitar que la|
carga académica sea subida ol sistema o I
Direccién de Asuntos Académicos se procedert)
a firmar ¢] oficio por ¢l vicerrector académicol

para su pondiente trémite.
Producto: Oficio dirigilo a la Direccién de]
 Asuntos Académicos para solicitar que In carga
académica sea subida al sisterna.

69

Trastadar documento

Vicerrectorado
Académico

Trasladar documento a la Direccifn de Asuntos
Académicos.

Documentos :

- Oficio dirigido a la Direceién de Asuntos|
Académicos para  solicitsr que la  cargg
|académica sen subida af sistema.

- R ién de ratificacion de la resohicién de
laprobacién de la Carga Académica

- Carga Académica

Recepeionar oficio

Direccién de
Asuntos
Académicos

Recepeionar  oficie  que  procede  del

Académico con los resp
sellos.

Registrar documento

Direccién de
Asuntos
Académicos

Registrar oficio recepeionado en un formato de
Microsoft Exce) elaborado por la Dircecién dej
Asuntes Académicos.

Producto: Registro en Microsoft Access

Elaborar oficio

Direccidn de
Asuntos
Acedémicos

Elaborar oficio para soliciter que !a cargg
Jacadémica sea subida al sisterna a 1s Unidad de
Procesos Académicos.

Producto: Oficio pretiminar para solicitar  quel
Ia carga académica sea subida al sistema a laf
Unidad de Proceses Académicos

Revisar documento

Direccién de
Asuntes
Académicos

Revisar documento.

 Documento comrecto?

SI: Contiruar con el paso 74

NO: Describir comecciones y volver al paso 72

Firmar documento

Direccién de
Asuntos
Académicos

Una vez revisado el oficio para solicitar que la
carga académica sea subida of sistema a la
Unidad de Procesos Académices se procederd a
firmar el oficio por el Director de Asuntos
démicos para su diente trdmite,
Producto: Oficio dingido a Ia Unidad de
Procesos Académicos para solicitar que Ia cargn
|académica sea subida el sistermna.




Trasladar documento o la Unidad de Procesos
| Académicos.
Documentos :
- Oficio dirigido a la Unidad de Procesos,

Direccién de {Académicos para solicitar que In  camgg
dénica sea subida al sistema.
Trustadar documento s |- Oficio diigido a In Direcrion de Anuntos|
Académicos para solicitar que la cage
|académica sea subida ai sistema.
- Resohucién de rati ién de ta ién de
[aprobacién de lo Cargn Académica
- Carga Académica A
Unidad de P oficio que procede de b Direccion)
|Recepcionar documento Procesos de Asuntos Académicos con los respectivos| 1
Académi sellos,
. Regi oficio ionado en un formato de;
Unidad de . . .
Regi P Microsoft Excel elaboredo por la Unidad del
trar ento Académicos Procesos Académicos, s (
Producto: Registro en Microsoft Excel
Unidad de Revis .
Revisar documento Procesos 4 ento 4 pa.:l.nﬂ‘o al técnico pum que s
Académicos suba fa carga académica al sistema.
Unidad de
Subir Cargn Académica Procesos Subir Carga Académica al Sistemna de Matrjeula | 30
Unidad de
Esperar témino de reinseripeion Procesos Esperar hasta que termine reinseripeién 17760
A cadda
Recepeionar oficio con Ia lista de inscritos que|
Recepcioner documento P Fnto procede de la Unidad de Procesos Académicosi 1 .
Académico .
con fos respectivos sellos.
Registrar oficio recepeionado en un formato de
. D. A 2 Excel etab pat el D
Registrar documento Acedémico | Académico. s
Producto: Registro en Mil ft Excel
Verificar lista de inscritos.
¢Es necesarin la reestructuracién de la carga
Verificar lista de inscitos Depamento. |scadémica? 10
SI: Volver al paso 14
INO: Contiriuer al paso 84
Elaborar oficio para remitis lista de inscritos af|
Elaborar oficio Al i 'eom docente. s
Producto: Oficio preliminar para el docente
Revisar documento.
. D d ¢
Revisar ento Académico | SI: Continuar con el paso 36 3
NO: Describir comecciones y velver al paso 84
En caso que sea comecto el documemto sel
b procederd a firmar a cargo de! Directon
Fimmar documento ‘Acad F‘to Académico. 1
Producto: Oficio dirigido al docente para remitir|
listo de inscritos
Trasladar documento a la oficina del Decanato. \
Documento;
Departamento AN P
Trasladar documento L - Oficio dirigido al docente para rernitir lista de}  §
Académico inscritos Fio
- Lista de inseritos
TOTAL 50549 7
TOTAL DfAS APROXIMADOS: 108

Fuente: Elaboracién Propia




Tabla N° 167 Tabla ASME-VM Diagndstico PM2.3.2.2 Asignacion de la Carga Académica en Ciclo de Verano

CONTADOR DE RECURSOS IDE: REC!(J:RSOSR D&
P CTIVID. VALOR
RECURSOS HUMANGS RECURSOS RECURSOS NG TIPODE A AD kO DE
IDENTIFICABLES IDENTIFICABLES
Q
g 2 .
@ : e
o @[ = —
. 3 TRHE T — S >
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o 3
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=2 iﬁagﬁ_ﬁ_‘_&‘_@j%p;—é £ g |Ejz[2)E]s _S_{_g
Realizar inscripcidn en el sistema académico,) Inicio
. L . para asi presentar a la Coordinacién del Ciclo de
b |Realizar pre-inscripcién Estudiante Verano la solicitud con el niimero de estudiantes| 10 10 ! Ht .
a llevar el curso para ¢l ciclo de verano.
Recepeionar formato de solicitud que procede
det estudiante con los respectivos sellos.
- Documnento recepcionados:
2 [Recepcionar documento i‘:{:‘ ::méndel - Formato de solicitud dirigido a la Coordinacién| 1 1 1 1t 1 .
del Ciclo de Verano para solicitar apertura del
curso.
- Lista de estudiantes inscritos
Registrar formato de solicitud recepcionado en|
3 | Registrar d 8 Coordinaci6n del [un formato de Microsoft Excel elaborado por la] s 5 1 i
B ocumento ciclo de vermo | Coordinacién del Ciclo de Verano.
Producto: Registro en Microsoft Excel
Verificar disponibilidad de docente
i 5 Ci dinacion del {,d _|-l A1an
4 [ Verificar disponibilidad de docente ciclo de versno |SE: Continuat con el paso 5 10 10 1
NO: Finalizar procedimiento
Revisar plan de estudios, reglamento de|
distribucién de carga académica, resolucién de|
5 | Revisar documentos Ct?ordmaméndel‘apex}‘mn‘ del t{xclo de verano, calendario 20 2 1 1
ciclo de verano del ciclo de verano, reglamento de
estudios, registro de aulas y laboratorios, registro
de docentes nombrados
/]
Elaborar o reestructurar la distribucién de |
carga académica.
Elaborar o reestructurar la distribucién de la] Coordinacién del | Existen cursos sin asignacién de Docente?
6 N ! PN o 30 30 1 10 11 J I ] 1t
cargn académica (Rellenar formato) ciclo de verano |ST: Y contrato de y
con el paso 7
NO: Continuar con el paso 7
linacié Elaborar oficio para remitir carga académica al
7 |Elaborar oficio Cciclo de ond:l Decanato para su aprobacién. 5 5 1 2 it 111 1|t
Producto: Oficio prefiminar para Decanato




Revisar documento

Coordinacién del
ciclo de verano

Revisar documento.

{documento correcto?

SI: Continuar con el paso 9

NO: Describir correcciones y volver al paso 7

Firmar documento

Coordinacién det
ciclo de verano

En caso que sca comecto el documento se
procederd a firmar a cargo del Director|
Académico.
Producto: Oficio dirigido al Decanato para la)
aprobacién de la carga académica

Trasladar documento

Coordinacién det
ciclo de verano

Trastadar documento a la oficina del Decanato.
Documento:

- Oficio dirigido al Decanato para la aprobacion|
de la carga académica

- Carga académica

Recepcionar oficio

Decanato

Recepcionar  oficio que procede de |l
Coordinacién del Ciclo de Verano con los
respectivos sellos.

En algunas Facultades existe mesa de partes que,
estd encargado por el Conserje, el cual
recepciona el documento.

Registrar documento

Dccanato

Registrar oficio recepcionado en un formato de
Microsoft Excel elaborado por €] Decanato.
Producto: R cn Microsoft Excel

Revisar documento

Decanato

Revisar documento para pasarlo a Consejo de
Facultad

Sellar documento

Decanato

Sellar documento para Consejo de Facultad

Trasladar documento

Decanato

Trastadar documento a Consejo de Facultad.
Documentos :

- Oficio dirigido al Decanato para la aprobacién|
de 1a carga académica

- Carga Académica

LIE=NEEEN

\_/

\

Recepcionar decumento

Censejo de
Facultad

Recepeionar oficio que procede de Decanato con
1os respectivos sellos.

@)

Agendar reunién

Consejo de
Faculted

Poner en agenda el tema de revisibn y
aprobacién de la Carga Académica para reunién|
de Consejo de Facultad.

Producto: Tema agendado

w

/

Esperar reunién

Consejo de
Facultad

Esperar reunién de Conscjo de Facultad que se
realiza una vez al mes o en casos excepeionales.

14400

14400

Aprobar Carga Académica (Firmar acta)

Consejo de
Facultad

Aprobar Carga Académica el cual serd descrito
en un acta de reunién que es firada por todos
los integrantes del Consejo de Facultad
Producto:

- Acta de reunidn de aprobacién de la Carga
Académica

- Oficio dirigido al Decanato para {a aprobacién|
de la carga académica

- Carga Académica

120

S

Trasladar documento

Conscjo de
Facultad

Trasladar documento a Decanato pars la

lab én de 1a resolucién de ap
Documentos :
- Acta de reunién de aprobacién de la Cargal
Académica
- Oficio dirigido al Decanato para la aprobacidn|
de la carpa académica
- Carga Académica




Elaborar resolucion preliminar con copias de la

. Consejode  |aprobacién del Ca démi

21 {Elaborar resolucién Facultad Producto: Res::cién preliminar de la 480 30 3
aprobacién de la Carga académica
Revisar la lucidn preliminar de aprobacié

. dela académica.
22 |Revisar resolucién Consejo de (Es ommmmm la resolucién? 10 10
Facultad g
STI: Continuar con el paso 23
NO: Describir correcciones y volver al paso 21
En caso que sea comrecto el documento el
Decano (representante del Consejo de Facultad)
. N Consgjode |y en algunas facultades el 1o (a) d

23 |Firmar resolucién Facultad proced::n a firma la resolucién. 120 ! !
Producto: Resolucion de aprobacién de la
Carga académica
Distribuir la resolucién de aprobacién de la
Carga Académica 3 las dreas perti

' 24 | Distribuir resofucién Decanato | DocHmentos: ) 180 | 30

‘ - Resolucién de aprobacién de la Carga
Académica
- Carga Académica
Elaborar oficio para solicitar que la carga|

‘ démica sea subida al sistema a la Direccié

‘ . de Asuntos Académicos.

25 [Etaborar oficio Decanato Producto: Oficio preliminar para solicitar que s 5 2
{a carga académica sea subida al sistema a la
Direccién de Asuntos Académicos.

‘ Revisar documento.

. ¢Documento correcto?

;26 Revisar documento Decanato SI: Continuar con ef paso 27 5 5
NO: Describir correcciones y volver al paso 28
Una vez revisado ¢l oficio para solicitar que la|
carga académica sea subida al sistema a la|
Direccién de Asuntos Académicos se procederd
a firmar el oficio por el decano para su
carrespondicnte trémite. En algunas Facultades
después de que se firma el documento las
secretarias o conserjes (Mesa de partes)

27 | Firmar documento D t que ¢l d es derivado a unaf 1 t
comisién en un archivo elaborado en N fl
Excel o en un cuademo de cargo o ambos.
Producto:
- Oficio dirigido a la Direccién de Asuntos|
Académicos.
- Registro que ¢l documento es derivado a un
4rea (Opcional)
Trasladar documento a la Direccién de Asuntos
Académicos.
Documentos :
- Oficio dirigido a la Direccién de Asuntos|

28 } Trasladar docurnento Decanato Académicos para  solicitar que la cargaj 10 10
académica sea subida al sistema.
- Resolucién de aprobacién del la carga)
lacadémica por Consejo de Facultad
- Carga acaddmi

29 |Recepeionar oficio Dﬁ:;dc Recepcionar oficic que procede del Decanato) 1 1

con los respectivos sellos.




Registrar oficio recepcionado en un formato de

reeciénde ¢ ft Excel elaborado por la Direccidn de|
30 | Registrar documento Asuntos xoe po 5 5
Académicos Asuntos Académicos.
Producto: Registro en Microsoft Access
Elaborar oficio para solicitar que la carga
Direccién do acadérmc: sea sul_nd:\ al sistema a la Unidad de
31 |Blaborar oficio Asuntos | roceses Asdémicos. - 5 5
Académicos Producto: Oficio preliminar para solicitar  que
la carga académica sea subida al sistema a la
Unidad de Procesos Académicos
L Revisar documento.
) Direccién de . ento ct0?
32 |Revisar documento Asuntos R 5 5
Acadérni S1: Continuar con el paso 33
‘ 1995 INO: Describir comecciones y volver al paso 31
Una vez revisado el oficio para solicitar que la
carga académica sca subida af sistema a lal
Direccién de Unidad de Prooesos Acndényoos se proceders al
N firmar el oficio por el Director de Asuntos|
33 | Firmar documento Asuntos A Adeent o .. 1 1
Académicos para su P trimite.
Producto: Oficio dirigido a la Unidad de
Procesos Académicos para solicitar que la cangs|
{académica sca subida al sistera,
Trasladar documento a la Unidad de Procesos|
Académicos.
Documnentos :
- Oficio dirigido a la Unidad de Procesos
Direccién de Acadérrfxcos pare soh-cnar que la  cargyl
34 | Trastadar & ento " académica sea subida al sistema. 5 5
FRsladar cocum ot ‘s‘”ém“.’s - Oficio dirigido a la Direccién de Asuntos
%% | Académicos para solicitar que la cargn
| académica sea subida al sistema.
- Resolucién de aprobacién de la Cargal
Académica
- Carga Académica
Unidadde  |Reccpcionar oficio que procede de la Direccié
35 | Recepeionar documento Procesos de Asuntos Académicos con los resp 1 1
Académi sellos.
. Registrar oficio recepcionado en un formato de
Unidad de . .
36 | Registrar ent Proc Microsoft Excel elaborado por la Unidad de 5 5
B ° Acad é::f . Procesos Académicos.
%5 IProducto: Registro en Microsoft Excel
Unidad de . .
37 |Revisar documento Procesos f:::s]:r d md‘;:.; al :i:ci:::ﬁum parmauel 5 5
Académicos i
Unidad de
38 | Subir Carga Académica Procesos Subir Carga Académica al Sistena de Matricula | 30 30
Académi F—
Coordinaci6n del
39 |Esperar pago ciclo de vermo Esperar pago por curso de verano. 2400 | 2400
—
. . Ejccutar pago en caja.
4
40 {Fjecutar pago Caja Produsto: Recibo de pago por curso de verano 30 3
~N
Verificar recibos de pago
. . Coordinacién del [recibos de pago suman 1600 soles o més?
41} Verificar recibos de pago ciclo de verano |ST: Continuar con el paso 42 15 15
NO: Anutar el curso y volver al paso 6
2
. . Coordinacién del | . L
42 {Recepcionar oficio ciclo do verano P para ap curso 1 1 (




Registrar oficio recepeionado en un formato de

Coordinacién d
43 |Registrar documento oordinacton del [, i erosoft Exxcel elaborado por el Decanato, 5| s
ciclo de verano . N
Producto: Registro en Microsoft Excel
Elaborar oficio para enviar documentos para
. aperturar curso a la Dircccién de Asuntos,
44 laborar oficio cg:{:‘::‘:f:::"' Académicos. s | s
® IProducto: Oficio preliminar para la Direccién
de Asuntos Académi
Revisar documento.
ard Coordinacién de! |3d 2
45 |Rovisar ento ciclo de verano {SI: Continuar con el paso 46 5 5
NO: Describir correcciones y volver al paso 44
En caso que sea comrecto el documento se|
L proceders a firmar a cargo del Director
46 | Firmar documento cc‘i’::jrvfr‘;‘d:' Académico. 1 1
Producto: Oficio dirigido a Ia Direccién de
Asuntos Académicos para aperturar curso
Trastadar documento a la Direccién de Asuntos|
Académicos.
Coordinacién del { Documento:
7 docum:
47 |Trasladac eato ciclo de verano |- Oficio dirigido a la Direccién de Asuntos, 10 10
Académicos para aperturar curso
- Carga académica
Direcciénde  |Recepcionar oficio que procede de lal
48 | Recepeionar oficio Asuntos Coordinacién del Ciclo de Verano con los| 1 1
Académicos  jrespectivos sellos.
Diessitnde el csdo o 18 Do
49 |Registrar documento Ac&dAs\mtOsémicos Asuntos Académicos, 5 5
Producto: Registro cn Microsoft Access
Direccién de Elaborar oficio para aperturar eurso a la Unidad
. de Procesos Académicos.
50 |Elaborar oficio Asuntos . - 5 5
Académicos Producto: Oficio preliminar para aperturar|
curso a la Unidad de Procesos Académicos
Revisar documento.
Direccién de
51 |Revisar documento Asuntos|(DocHmento carrecto? 5 | s
Académicos SI: Continuar con el paso 52
NO: Describir correcciones y volver al paso 50
Una vez revisado el oficio para aperturar curso a|
Precin [Pt s e e
82 {Firmar documento tos |3 A € OLeo PO o ; 1 1
Académicos para su comesp trémite.
Producto: Oficio disigido a la Unidad de
Procesos Académicos para aperturar curso,
Trasladar documento a la Unidad de Procesos|
Académicos.
D :
Direccién de ;\caodlé'lcl? :hng:d: ala E:;:,w de Procesos)
53 [ Trasladar documento Asuntos Tnicos para apeturar QUrs0. s | s
. - Oficio dirigido a la Direccién de Asuntos
Académicos .
Académicos para aperturar curso.
- Resolucién de aprobacién de la Cargo
Académica
- Carga Académica
Unidadde  {Recepcionar oficio que procede de la Direccién
54 |Recepeionar documento Procesos de Asuntos Académicos con los respectivos| 1 1

Académicos

sellos.




Registrar oficio recepeionado en un formato dej

Unidad de ! 3
55 | Registrar documento Procesos ;,mCMOﬁAZ);Z:ﬁ claborado por 1a Unidad de 5 s
Académicos | T0ceS0s Academices.
Producto: Registro en Microsoft Excel
Unidad de Revisar d 1o al téeni
56 Revisar d ento P <08 evisar documento y pasarlo al NICO para qQue; 5 5
Académicos Japertura ¢l curso
Unidad de
Aperturar curso y matricular estudiantes
57 rturar curso Proces
Ape A cadémioesos Producto: Registro de estudiantes matriculados e 60
Elaborar oficio para enviar registro de
. di matriculados & la Coordinacién del|
. Unidadde {16 de Verano,
58 [Elaborar oficio Procesos ! _— N , s 5
Acedémicos Producto: Oficio p para cnviar regi
de estudiantes matriculados a la Coordinacién
del Ciclo de Verano.
Unidad do Revisar documento.
59 |Revisar documento Procesos [0 PCumento correcto? s ] s
Académicos ST: Continuar con el paso 60
em NO: Describi correcciones y volver al paso 58
Una vez revisado €l oficio para enviar registro
de estudiantes matriculados a la Coordinaciénf
Unidad de del Ciclo de Verano sc procederd a firmar el
s0lFi d ento P c:ﬁmﬁ por et Jef:u de la Uni&.iad d;&m Ww 1 1
Académicos para 5 COmEsp L
Producto: Oficio dirigido a la Coordinacién de!
Ciclo de Veramno para enviar registro de
estudiantes matriculados.
Trosladar d a la Coordinacién del
Ciclo de Verano.
Unidad de Documento:
61 | Trasladar documento Procesos - Oficio dirigido a la Coordinacién del Ciclo de] 10 10
Académicos |Verano para enviar registro de cstudiantes}
matriculados
- Registro de estudi matriculad
. . Coordinacién del { Recepcionar oficio que procede de 1a Unided de
62 |Recepoicnar d ento ciclo de verano  [Procesos Académicos con los respectivos setlos. ! !
Registrar oficio recepeionado en un formato de
. Coordinacién del |Mi ft Excel elaborado por la Coordinacil
3 documen! 3
63 |Regisira o ciclo de verano |del Ciclo de Verano. S 13
Producto: Registro en Microsoft Excet
— Elaborar oficio para remitir regiswo de
64 | Btabarar oficio Coordinacion 46t estudiantes matriclados ol docente. s s
Producto: Cficio preliminar para el docente
Revisar documento.
isar d Coordinacién del |;documento correcto?
65 |Revisar cnto ciclo de verano | SI: Continuar con el paso 66 3 3
NO: Describir correcciones y volver al paso 64
En caso que sea correcto el documento se
. procederé a firmar o cargo del Director|
66 | Fimar documento Coordinacién det Académico. i 1

ciclo de verano

Producto: Oficio dirigido al docente para
remitir registro de estudiantes matriculados




Trasladar documento al docente.

—— Documento:
rd
67 | Trasladar documento Coo inacién del - Oficio dirigido al docente para remitir registro]  § s
ciclo de verano . .
de estudiantes matriculados
- Registro de estudi matriculad
Recepeionar  oficio  que procede  de  la|
68 |Recepcionar docurnento Docente Coordinacién del Ciclo de Verano con la firma| 1 1
 respectiva.
Verificar registro.
. . registro comrecto?
69} Verificar registro Docente SE: Finalizar procedimiento 10 10
NO: Continuar con el paso 70
Verificar si es necesario tomar medidas
N . . . s correctivas
" Vcnﬁcfnr si es necesario tomar medidas C?ordmacxéndcl 4es ne ;0 tomar medidas comectivas? 10 10
correctivas ciclo de verano .
SE Continuar con el paso T
NO: Finalizar procedimiento
Elaborar oficio para ejecutar medidas correctivas|
. Coordinacién del ja la Direccidn de Asuntos Académi
71 |Elabora oficio ciclo de verano |Producto: Oficio preliminar para la Direccién 5 3
de Asuntos Académicos
Revisar documento.
72 | Revisar document Coordinacién del fud ? 5.4 s
° ciclo de verano | SI: Continuar con el paso 73
NO: Describir correcciones y volver al paso 71
En caso que sea correcto ¢l documento se
procederd a firmar a cargo del Director|
. Coordinacién del | Académico.
73 [Firmar documento ciclo de verano | Producto: Oficio dirigido o I Dircocién de| | !
Asuntos Académicos para ejecutar medidas
cormrectivas
Trasiadar documento a la Direccién de Asuntos|
. Académicos.
74 | Trestadar documento c;:l':‘rv‘:;d:' Documento: o]0
- Oficio dirigido a la Direccién de Asuntos!
Académicos para ejecutar medidas correctivas
Direccién de  |Recepcionar  oficio que procede de la
75 |Recepcionar oficio Asuntos Coordinacién del Ciclo de Verano con los| 1 1
Académicos  {respectivos sellos.
Dircccién de FW, o}f;::] rc‘cclpclo:aad;r u;:;: fwto g:
76 Registrar documento gy [Asuntos Académicos. Sl
Producto: Regjstro en Microsoft Access
Elaborar oficio para  ejecutar medidas
. comrectivas a la Unidad de Procesos
Direccién de Académicos.
77N oficio a _,‘u.)s Producto: Oficio preliminar para  ¢jecutar] 3 $
did: ivas a la Unidad de Procesos]
Académicos
Direccién de f;"‘““f“m“:m,
78 |Revisar documento Asuntos |G s con el paso 79 5103
Académicos ) pas

NO: Describir comrecciones y volver al paso 77




Una vez revisado ¢) oficio para cjecutar medidasy
| correctivas a la Unidad de Procesos Académicos|
se procederd a firmar el oficio por el Director de|

Direccién de e P ) ) ;
Firmar documento Asuntos :’ para su v 1 1 1 - . 1
Académicos ) ’

Producto: Oficio dirigido a la Unidad de
Procesos  Académicos para ejecutar medidas]

Trasladar documento a la Unidad de Procesos
Direcciénde | Académicos.

Trasladar documento Asuntos Documentos : s ) 1
Académicos |- Oficio dirigido a la Unidad de Procesos R
Académicos para ejecutar medidas correctivas, BT R

Académicos __|selios.

Unidad de Recepcionar oficio que procede de la Direceién P N B B S 5
Recepeionar documento Procesos de Asuntos Académicos con los i 1 1 1 ] o N I I O O e 1: o

Registrar oficio recepcionado e¢n un formato de|

Unidad de h N
. Microsoft Excel elaborado por la Unidad de
Registrar documento A:zéo:o;s Procesos Académicos. ) 5 5 1 1t
: Producto: Registro en Microsoft Excel
Unidad de . . ’ C 1 .
Revisard ento Procesos I{mardom@toypasar!oaltécmco para que 5 5 1 i E o 1
) ejecute las medidas correctivas. E L . -
Académicos . .
Unidadde |, i . AT B ‘
13 medidas correctivas Procesos ‘:ijﬁmr:mldfl'so correctivas de acuerdo al 0 30 ) S ol SN
Académicos PVt Fespect I 1 Fin
TOTAL 18282 17427 10f 12 sju| 6| afta{ o) 6 7fsy3] |1} - &. | =37 |26f27].2]14] 13} 39]30}30
TOTAL DIAS APROXIMADOS: 38 | 36

Fuente: Elaboracién Propta




Tabla N° 168 Tabla ASME-VM Diagnéstico PM2.3.3.1 Aprobacion del Formato de Carga Lectiva y Carga No Lectiva

Producto: Formato de carga lectiva y no lectiva)
rellenado

o IDENTIFICADOR DE
CONTADOR DE RECURSOS RECURSOS PO DEACTVIDAD T1PO DE
RECURSOS RECURSOS RECURSOS NO VALOR
HUMANOS | IDENTIFICABLES IDENTIFICABLES
=l
-~
&
g
9 N —
z ACTIVIDAD AREA DESCRIPCTON DE LAS ACTIVIDADES < ) [ \:> S =<F
I § /
4 <
»
g |5 Operacitn | Revision | Traslado | Espera | Archivo |VA|Controfsval
-BHE
gl2(3|5 £
2 s o[ 2 3 5 k-]
RN HE 3 5 gl3 &
- & < [
AEHERE 1 HEHRHAEHERE
BERHEEE Pl HHEHHERE
E|E[S|51&14 £ E1Z|EIE1219)8
Revisar Carga Académica para verificar la Iniclo
L . .
Revisar Carga Académica Docente planificacién de cursos asignados 5 5 1 <
Rellenar en ¢l formato la parte de carga lectiva
2 [Rellenar formato Docente Producto: Formato con la parte de carga lectiva| 10 10 1 1
rellenada
. Revisar regl de distrib de carga
3 1t hd 5
Revisar reglamento Docente académica 5 1 )
4 | Planificar trabajos de investigacién Docente Planificar los trabajos de investigacién, cantidad 10 | 10 1 1 1
de horas a emplear y ef tugar
Planificar trabajos de extensién universitaria y! Plamﬁcar.los tha"os def oxtensién universitaria
5 . . Docente y proyecci6n social, cantidad de horas a emplear| 10 10 1 1 1
proyeccitn social
y el lugar
6 |Planificar capacitaciones Docente Planificar las capacitaciones a recibir 10 10 1 1 1
7 {Planificar la produccién intelectual Docente :::;‘Zﬁarw la produccién intelectual que se vap |, 1 4 1 i i
Asi i tesi i
8 | Asignar horario para ascsorias Docente gnar l?orano para asesorfa de tesis y préctica 10 | 10 1
preprofesional
9 | Asignar horario para tutoria y consejeria Docente Asignar horario para tutoria y consejeria 10 10 1
| 10 | Asignar horario a comisiones permanentes Docente Asignar horario a comisiones permanentes 5 s 1
1 Afng'n:fr .horano a cargos o labores Docente A;sng.m?r ~horano a cargos o labores 5 5 1 ‘
strativas ativas
Rellenar en el formato la parte de carga no)
lectiva
Docen 10 10 1 1
12 { Rellenar formato e Producto: Formato con la parte de carga no,
lectiva rellenada
El docente emite (elabora y firma) el formato de
carga lectiva y no lectiva rellenado a Jefatura de;
13 { Emitir formato rellenado Docente Departamento para su revision. 5 5 1 2 11yt 11




Trasladar  documento a  Jefatura  de

/

Departamento.
Documentos :
14 | Trasladar documento Docente - Oficio dirigido al Departamento Académico| 5 5 1
para la revisién del formato de carga lectiva y
no lectiva rellenado
- Formato de carga lectiva y no lectiva rellenado
P
15 [Recepcionar oficio Depar‘tf.mf:mo Recepclom:u oficio que procede del docente con 1 1 i
A los respectivos sellos.
Registrar oficio recepcionado en un formato de
. rtamento  { Microsoft Excel elaborado por el Depar !
16 Depa P
Registrar documento Académico | Académico. 5 5
Producto: Registro en Microsoft Excel
<
Revisar formato de carga lectiva y no lectiva.
¢Docuntento correcto?
17 | Revisar formato Dz:;?’::::o SI: Continuar con el paso 18 10 § 10 1
e
NO: Describir correcciones y enviar al docente y|
volver al paso 1 ’ /
N artamento {Firmar formato de carga lectiva y no lectiva a |
18 Dep
Firmar formato Académico | cargo del Director Académico. ! ! !
19 | Firmar formato B ato Firmar formato de carga lectiva y no lectiva aj ) \ \ L
cargo del Decano. L
. artam
20 | Archivar formato Depa m | Archivar formato de carga lectiva y no lectiva 5 5 -_.
Académico Fin
TOTAL 133 | 133 14 10
TOTAL D{AS APROXIMADOS: 0] 0

Fuente: Elaboracion Propia




Registrar oficio recepeionado en un formato de )
: Departamento | Microsoft Excel claborado por ¢l Departamento .
24 R d P 1{1
egistrar documento Académico | Académico, ) 5
Producto: Registro en Microsoft Excel
25 |Firmar silabo Departnmen to Firmar silabo a cargo del Director Académico. 1 1 1
Académico
26 {Firmar silabo Decanato Firmar sflabo a cargo del Decano. 1 1 L
Departamento PREEES
27 |Esperar entrega de los sflabos de todos los cursos Académico Esperar entrega de los silabos de todos los cursos| 480 | 480
artament Consolidar silabos de todos los cursos y elaborar
28 {Consolidar silabos y elaborar informe D:p cadémic © el informe . 180 { 180 (
©  |Producto: Informe del consolidado de! silabos
29 | Archivar documentos Der 'ento Archivar silabos de todos los cursos 10 {10 \.
Académico Fin
TOTAL 832 | 832 12 11].11
' TOTAL DfAS APROXIMADOS: 212

Fuente: Elaboracion Propia




Elaborar oficio para enviar silabo a la Escuels

. Depart Profesional para su revisién.
13 [EI P 5 5
aborar oficio Académico  |Producto: Oficio preliminar a la Escuela]
Profesional.
Revisar documento.
D correcto?
14 {Revisar d to Depar ¢ s | s
evisar document Académico  |SI: Continuar con ¢l paso 15
NO: Describir correcciones y volver al paso 13
Una vez revisado el documento para enviar
Departemento silabo se procederd a firmar por el Dircctor|
15 |Firmar documento Académico Académico para su correspondiente trémite. 1 1
# Producto: Oficio dirigido a la Escuels)
Profesional para la revision del silabo
Trasladar d a la Escuela Profesional
Documentos :
16 } Trasladar documento D;p démiccnc:o - Oficio dirigido a la Escucla Profesional parala] 5 H
o8 revisién del silabo
- Silabo
Direccién de |[Recepcionar  oficio que procede  del
17 {Recepeionar oficio Escuela Depar to Académico con los respecti 1 1
Profesional  [scllos.
Revisar silabo.
Director de¢  |¢{Documento correcto?
18 |Revisar silabo Escuela SI: Continuar con ¢ paso 19 10 | 10
Profesional  |NO: Describir correcciones y enviar al docente y|
volver al paso 6
Director de Elaborar oficio para enviar silabo al Director
. Académico indicando su conformidad.
19 {Elaborar oficio Escuela N L. 5 5
. Producto: Oficio preliminar al Departamento)
Profesional .
Académico.
Director de Revisar documento.
. v
20 {Revisar documento Escuela aDocum?nto corecto? 5 5
Profesional SI: Continuar con ¢l paso 21
NO: Describir correcciones y enviar al docente
Una vez revisado el documento para enviar
Director de  ]silabo se procederd a firmar por el Director de
21 |Firmar documento Escucla Escuela para su correspondiente trémite. 1 1
Profesional  |Producto: Oficio dirigido al Departamento|
Académico indicando la conformidad del silabo
Trasladar  documento  al  Departamento)
Dircctor de gz::in::; .
1 L. .
22 | Trasladar documento Prisf‘:l;:al - Oficio dirigido al Departamento Académico| 5 5
indicando la conformidad del silabo
- Silabo
. . Departamento  |Recepeionar oficio que procede de la Escuela
23 [Revepcionar ofisio Académico  [Profesionat con los respectivos sellos. ! !




Registrar oficio peionado en un formato de
. Departamento | Microsoft Excel elaborado por el Departamento
24 |R 5 5
egistrar documento Académico | Académico. 1]1
Producto: Registro en Microsoft Excel
25 |Firmar silabo D;E:ﬁs;::o Firmar silabo a cargo del Director Académico. 1 1 1 ‘
26 |Firmar silabo Decanato Firmar silabo a cargo del Decano. 1 3 1 L
27 | Esperar entrega de los silabos de todos los cursos D:z::;e;:o Esperar entrega de los silabos de lodos los cursos| 480 [ 480 )
art " Consolidar sitabos de todos los cursos y elaborar| i .
28 |Consolidar silabos y elaborar informe Dz ad::::)o ¢l informe . 180 | 130 Lj1 (
Producto: Informe del consolidado del sflabos B
29 | Archivar documentos D;P dém.cnto Archivar silabos de todos los cursos 10 10 \.
cadémico - Fin
TOTAL 832 | 832 { o 12fitfn
TOTAL DiAS APROXIMADOS: 2 2

Fuente: Elaboracion Propia




Tabla N° 170 Tabla ASME-VM Diagnostico PM2.3.3.3 Planificacion de la Sesion de Ensefianza — Aprendizaje

) IDENTIFICADOR DE
5 co;‘uunonms RECURSOS RECURSOS
. v
CURSOS REC {CURSOS NO TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR

HUMANOS | IDENTIFICABLES IDENTIFICABLES

:
-
ACTIVIDAD AREA DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES g N
: O O= o=
e g
'g g Operacién | Revision | Traslado } Espera | Archivo | VA! Control| SVA
s |5]8 .
4 3]
. é 5 é ] 4 E
. § é < g = - §
= £l = £ Ele] |®
Bia2l£]8|3s 2181 1E1E] 18
£l & & @ K]
s g g JEHHE ME
BB = = 8 =]
. Inicio
| Definis tema L Docente El Docente define el tema de acuerdo al sflabo sls 1 Vi
presentado.

hlad

El Docente define que es lo que cspera que el
Definir el logro de aprendizaje Docente estudiante logre aprender en la sesion de] 5 | 5 1
E za - Aprendizaje.

-

El Docente define que contenidos incluye el
Definir contenidos Docente tema que realiza en la sesién de Enseflanza -| 35135 | 1
Aprendizaje.

. Ef Docente define las actividades a realizal
Organizar Ia sesi6n por momentos Docente durante los momento de inicio, desarrolio y}120]120] 1
cierre de la sesién de Enseilanza - Aprendizaje.

E! docente consolida todo lo realizado en el
Consolidar documento Docente formato de planificacién de la sesion de| 60 | 60 | | 5 t 111
. Enseflanza -Aprendizaje

-

Trasladar documento Docente Se traslada dc > al Director Académico. 515 1

Departamento [Recepcionar el documento entregado por el

e (oo 0o 0

T Recepeionar documento Académico | Doceate. 111 1 1} t
Registrar la entrega del documento realizada
} {Registrar documento D:\ca! 4 é::ie:)to por el Docente. 515S 1 1}1
Producto: Registro en Microsoft Excel
Se revisa el dc to de fa planificacién de la
sesién de Ensciianza - Aprendizaje.
. Departamento |/Es conforme? <
) |Revisar documento Académi SI: Conti con el paso 10 15§15 1 ‘
NO: Et docente debe reajustar o levantar
observaciones y volver al paso 1 \
. Departamento |El documento ¢s archivado en la carpeta del ‘
0 | Archivar documento Académico . 1|1 1 1 Fin
TOTAL . 2521252} 7] 2] 1 5 1yt 1]233)3
TOTAL DIAS APROXIMADOS: 1t

Fuente: Elaboracién Propia

350



1abla N° 171 Tabla ASME-VM Diagndéstico PM2.3.3.4 Elaboracién de Modulos de Enseiianza — Aprendizaje

CONTADOR DE RECURSOS 'DEN&ZIURCAS%%R DE
TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE
RECURSOS RECURSOS RECURSOS NO VALOR
HUMANOS | IDENTIFICABLES | IDENTIFICABLES
2
Q R . =
4 ACTIVIDAD AREA DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES ] > | N =
a = .| O V| —
g g 2
‘2 5 :E g E: Operacion | Revisién | Traslado | Espera | Archivo [VA]Control} SVA
2|2 2 g2 =
elg| 2 & 3l 3
g g o a 8 b
g | 3 g z ElEjS| 2
Bl E a ==} = 1B la |
Inicio
Revisar silabo Docente Revisar silabo 10 ] 10 1
Verificar formato de planificacién de la Docente Verificar formato de planificacién de la sesion 10110 I
sesion de Enseflanza Aprendizaje revisado ¢ de Ensciianza Aprendizaje revisado
) -
Elaborar presentacién det médulo Docente Elaborar presentacion del médulo 15 | 1S 1 ! 1 1 ‘ —
Desarrollar contenido tematico Docente Desarrollar contenido temético de las clases 180 | 180 1 ' 1 1 *
Elaborar materiales Docente Elaborar materiales a utilizar por cada una de 30 1 30 1 i 1 1 ?
las semanas
Definir instr tos de evaluacién Docente Definir instrumentos de evaluacién 30 | 30 1 1 1 ‘
Definir material bibliogréfico y ancxos Docente Definir material bibliogréfico y anexos 30 | 30 1 i i ¢ o
Oonsol!da.: médulo  de ensefianza Docente Consolidar médulo de ensefianza aprendizaje 90 | 90 1 © 50. 3 1 1 1 ’
aprendizaje : i
Entregar mddulo de ensefianza aprendizaje Docente Entre:gar modulo de enscflanza aprendizajc al 5 5 3 .
jestudiante Fin -
TOTAL 400 | 400 9 50 | 1 6 6
TOTAL DIAS APROXIMADOS: 1 1

:

Fuente: Elaboracién Propia



Tabla N° 172 Tabla ASME-VM Dia,

nostico PM2.3.3.5 Elaboracion de Instrumentos de Evaluacion

CONTADOR DE RECURsos | IDENTIFICADOR
DE RECURSOS TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE
RECURSOS RECURSOS RECURSOS NO VALOR
HUMANOS { IDENTIFICABLES {IDENTIFICABLES
o
o £
2 ACTIVIDAD AREA DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES e N
§ z ? ) \ - _) D D :
| :E' ‘g" 3. 5 § Operacién | Revision | Traslado | Espera | Archivo |VAlControl{SVA|
g |8 E gl & g
s le| ¢ K 1HEE
-] 5] < a X a T
| 2 2 > =15 {3 2
| i é oot SlE &=
| Inicio
1 [Revisar médulo de enscfianza aprendizaje Docente Revisar médulo de ensefianza aprendizaje 10 10 1 ’
' 2 |Revisar carga académica Docente Revisar carga académica 10 | 10 1 +
—
3 |Revisar silabo Docente Revisar silabo 10 } 10 1
4 |Identificar instrumento de evaluacién Docente Identificar instr to de cvaluacion 10| 10 1 111 (
‘ 5 | Determinar tiempo de evaluacién Docente Determinar tiempo de evaluacién 5 5 1 1 i j
-
6 |Elaborar instr to de cvaluacién Docente Elaborar instrumento de evaluacién 15 15 1 20 1 1 1 1 ‘
Fin
TOTAL 60 60 6 20 1 1 3 3
TOTAL DiAS APROXIMADOS: o] o

Fuente: Elaboracion Propia



Tabla N° 173 Tabla ASME-VM Diagnostico PM2.3.4.1 Sesion de Clase

i IDENTIFICADOR
ONTADOR DE RECURSOS
c DE RECURSOS
TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR
RECURSOS RECURSOS RECURSOS NO
HUMANOS | IDENTIFICABLES | IDENTIFICABLES
[=] °
Z ACTIVIDAD AREA DESCRIPCION DE LAS 2
= ACTIVIDADES g — —
S ; . =
: @] 1] =
g2 - 3 o
3 ‘é‘ 2 E £ Operacién | Revisién | Traslado | Espera | Archivo |VA] Control| SVA
g1 = ]
b= E] = ‘
g|s ) 3 AN E
&l & £ 2 s | g B
A g 2 2 5
& 2 ey = = 3 g
£le] & . 13la|g|é&
El Docente desarrolla el momento inicial
de apertura de la sesion donde se realiza: Inicio
PR la ubicacién dentro del curso, conexién
Desarrollar momento de inicio de la . >
1 seston de enseftanza - aprendizaje Docente  con .sal?eres previos, motivecion y} 10} 10 ! ! ! ! 1 .
conocimiento de expectativas.
El Docente desarrolla el momento central
de presentacién del tema donde se realiza
. la construccién de significado, el analisis :
Ejecutar el momento de desarrollo de la ’ X > TR ‘
2 scsion de ensefianza - aprendizaje Docente  |la presentacién de ejemplos y ejercicios. | 60 | 60 1 SN R O
El Docente desarrolla el momento final
donde se realiza la sintesis de las ideas
R importantes, la  presentacién  de ‘
3 De.sa.rrollar ¢l momento de clerre do la Docente  [conclusiones ¢ indicaciones para las] 20 | 20 1 1 111 1
sesion de ensefianza - aprendizaje L. X
siguientes clases. Fin
TOTAL 901 90 3 0 331313
TOTAL DIAS APROXIMADOS: ofo

Fuente: Elaboracion Propia




1abla N° 174 Tabla ASME-VM Diagnéstico PM2.3.4.2.1 Evaluacion de Competencias y Capacidades

PASO

ACTIVIDAD

AREA

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Tiempo Minutos

Tiempo Minutos Efectivo

CONTADOR DE RECURSOS

IDENTIFICADOR DE
RECURSOS

RECURSOS
HUMANOS

RECURSOS
IDENTIFICABLES

RECURSOS NO
IDENTIFICABLES

Secretaria de Decanato

Docente
Decanato

[Hoja Bond A4

JArchivador

Impresora

Boligrafo

[Tampon
IPCs

Sello

[Toner

Energia Eléctrica

TIPO DE ACTIVIDAD

TIPO DE VALOR

Operacién

L >

Espera

[ ]

Revizion

—

Traslado

-

Archivo

VAj Control| SVA

to de evaluacién

Elegir instr

Docente

El docente elige ¢l instrumento con el cual
realiza la cvaluacidn respectiva y a partir def
ello elabora la evaluacién.

Producto: Evaluacién

n
(=)

Inicio

Aplicar instrumento de evaluacién

Docente

El docente aplica el instr y de evaluacién

a los estudiantes.

90

90

[uacién

Procesar resultados de la

A partir de la aplicacion a los estudiantes del
instrumento de evaluacién. el docente se toma
el tiempo respectivo v planificado para la
revision de la evaluacion realizada.

(Es examen de final de carrera?

ST: Continuar con el paso 4

NO: Finalizar procedimiento

480

Emitir resultados

Docente

El docente emite los resultados obtenidos.
Producto:
- Lista de estudiantes con notas respectivas

480

Verificar si es examen de final de
carrera

Docente

El docente revisa los resultados.

¢Los resultados corresponden a un examen de
final de carrera?

SI: Continuar con el paso 6

NO: Finalizar procedimiento

Elaborar oficio

Docente

Elaborar oficio para enviar resultados a|
Decanato.
Producto: Oficio preliminar de envio

10

10

Firmar oficio

Docente

Para dar conformidad del oficio el docente]
firma dicho documento.
Producto: Oficio de envio al Decanato

/0—




L _pp————— e i s s ‘
\ _j Trasladar oficio a la Decanatura. 4
e Documento : }\
b N Py
8 |Trasladar documento Docente - Oficio de envio de resultados del examen de 10110
final de carrera.
9 {Recepcionar documento Decanato | Recepcionar documento. i 1
. Registrar documento .
10 {Registrar dooumento Decanato Producto: Registro en Microsoft Excel 3 5 ¢
Elaborar informe de los resultados obtenidos,
en la aplicacidn del examen de final de carrera
11 {Emitir informe de resultados Decanato |’ lo. c1:|al es requisito para fines de 480 { 60
acreditacion. .
Producto: Informe de resultados de Ila
aplicacién del examen I
12 | Archivar informe Decanato |/\rehivarinforme en la - carpeta que) o | g ‘
corresponde a la acreditacién. Fin
TOTAL 11011 681 54.
TOTAL DIAS APROXIMADOS: 2 |1

Fuente: Elaboracion Propia




