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RESUMEN 

En la presente tesis se ha diseñado un sistema de gestión por procesos para los 

macroprocesos operativos de la Universidad Nacional Hermilio Valdizán partiendo del 

diagnóstico, en el cual se ha recabado información sobre el mapa de procesos y su listado 

actual. A partir de ello se procedió a validar los procesos, realizar la modificación respectiva 

y diseñar 123 procesos, de los cuales 3 procesos son de nivel O, 12 de nivel 1, 42 de nivel 2, 

43 de nivel 3 y 23 del nivel 4 utilizando fichas de caracterización, tablas ASME-VM y 

diagramas de flujo. 

Luego de ello se realizó el análisis para la priorización de procesos con la finalidad de 

rediseñarlos, utilizando los siguientes criterios: documentación prohibida de solicitar y 

barreras burocráticas, teniendo como resultado 41 procesos priorizados. Se analizaron las 

actividades que aportan valor al proceso utilizando la metodología AVA-ESIA, obteniendo 

como resultado procesos rediseñados cuyas actividades incorporan valor añadido percibido 

por el cliente, además de reducir tiempos y optimizar recursos. 

¡¡¡ 
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INTRODUCCIÓN 

Una de las funciones principales de la Universidad Nacional Hermilio Valdizán de 

Huánuco es la formación profesional la cual se realiza mediante los procesos de 

investigación, enseñanza- aprendizaje y extensión universitaria y proyección social. 

Actualmente, estos cumplen con sus objetivos pero no de una manera eficaz pues existen 

actividades que no incorporan valor añadido percibido por el cliente, lo que trae consigo 

demoras en la ejecución de los procesos y empleo innecesario de recursos humanos y 

materiales. Además, en varios de los procesos se evidenció que existen varios documentos 

prohibidos de solicitar, incumpliendo de esta manera el artículo 40° de la Ley N° 27444 Ley 

del Procedimiento Administrativo y afectando el cumplimiento de los objetivos de los 

procesos. 

Como propuesta de solución se diseñó un sistema de gestión basado en procesos, mediante 

el diagnóstico, diseño y rediseño de los procesos del macroproceso operativo, realizado por 

medio de entrevistas, levantamiento manual del proceso actual, utilizando herramientas 

como: fichas de caracterización de procesos, Tablas ASME-VM y Diagramas de Flujo, y 

posterior aplicación de la metodología AVA - ESIA (Elimine-Simplifique-Integre

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

El resultado final es un sistema de gestión por procesos que mejora la eficacia de los 

procesos del macroproceso operativo de la UNHEV AL, de un 40% a un 100%, teniendo en 

cuenta que estando en un proceso de mejora continua, con el tiempo los proceso se mejoran. 
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CAPÍTULO l. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA 

1.1 FUNDAMENTACIÓN DEL PROBLEMA 

Los procesos de negocio siempre han constituido el corazón de toda empresa, es por 

ello que en la última década las organizaciones de educación superior vienen prestando 

cada vez más importancia a la optimización de sus procesos críticos, buscando que 

éstos sean dinámicos 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 más 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", art0 40 que refiere a la 

documentación prohibida de solicitar por las entidades públicas en el Perú. 

La mayor parte de las organizaciones de educación superior no están 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, además de pérdida de tiempo en consultas de información en fuentes fisicas 

y sistemas ineficientes. 

En la UNHEV AL, las actividades administrativas se realizan sin procesos bien 

establecidos y no se cuentan con aplicaciones que garanticen la integridad y 

disponibilidad de la información que maneja, lo que genera un desorden y una falta de 

control sobre la información. Todo lo descrito, incluyendo el tiempo prolongado en las 

prestaciones de servicio, los trámites burocráticos, 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 situación presentada ya que "muchos clientes no tienen 

claro cómo definir la calidad aunque si saben cómo la perciben" (Pérez, 20 10). 
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Al no realizar ninguna acción que contrarreste estos problemas, se originará un alto 

grado de insatisfacción en los usuarios de los servicios que brinda la universidad así 

como una mala distribución 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 terminaría en una denuncia por parte de éste así como 

una penalidad elevada impuesta por INDECOPI. 

Las instituciones universitarias en el Perú tienen como uno de sus fines el brindar 

servicios de calidad a la población universitaria. Uno de los puntos críticos dentro de este 

objetivo pasa por brindar servicios administrativos efectivos para una adecuada gestión 

de la formación profesional, investigación, proyección social y extensión universitaria. 

Por tal motivo, dichos servicios administrativos deberían pasar por una serie de procesos 

que se encuentren debidamente identificados, mapeados y monitoreados para que se 

asegure su correcta ejecución, pues "la gestión de procesos es 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 satisfacción de los clientes" 

(Bravo, 2008). 

Por ello se encontró necesario diseñar un sistema de gestión por procesos que 

unifique toda la información necesaria y específica para cada proceso, que pueda 

permitir su trazabilidad y adaptación a los cambios y generar información relevante 

para la toma de decisiones. El sistema deberá estar basado en los macroprocesos 

operativos que son la razón de ser de la UNHEV AL, lo cual dará un soporte para reducir 

barreras burocráticas, evaluar el porqué de la emisión de cada documento, tener una 

adecuada distribución y asignación de recursos materiales y humanos. 
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1.2 FORMULACIÓN DEL PROBLEMA 

1.2.1 PROBLEMA GENERAL 

• ¿De qué manera la gestión por procesos podría mejorar la eficacia de los 

Macroprocesos Operativos de la UNHEV AL? 

1.2.2 PROBLEMAS ESPECÍFICOS 

./ ¿Cuál es el estado actual de los macroprocesos operativos de la UNHEV AL? 

./ ¿Cuáles son los procesos que conforman los macroprocesos operativos de la 

UNHEVAL? 

./ ¿De qué manera los procesos rediseñados permitirán mejorar la eficacia de los 

macroprocesos operativos de la UNHEV AL? 

1.3 OBJETIVOS GENERALES Y ESPECÍFICOS 

1.3.1 OBJETIVO GENERAL 

• Diseñar un sistema de gestión por procesos para mejorar la eficacia de los 

Macroprocesos Operativos de la UNHEV AL. 

1.3.2 OBJETIVOS ESPECÍFICOS 

./ Elaborar un diagnóstico de los macroprocesos operativos de la 

UNHEV AL para conocer y analizar el estado inicial de estos mismos . 

./ Diseñar los procesos operativos de la UNHEV AL . 

./ Rediseñar los procesos operativos de la UNHEV AL para meJorar la 

eficacia de su gestión. 

1.4 JUSTIFICACIÓN E IMPORTANCIA 

El presente trabajo ha permitido elaborar el diseño de un sistema de gestión por 

procesos para mejorar la eficacia de los macroprocesos operativos de la UNHEV AL. Los 

resultados que se han obtenido con el desarrollo de la investigación son de utilidad ya 

que se cuenta con una base sólida para la automatización y monitoreo de macroprocesos 
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operativos de la UNHEV AL, la misma que permitirá resolver los problemas del tiempo 

prolongado en las prestaciones de servicio, trámites burocráticos, actividades que no 

aportan valor en los procesos y sobre todo aquellas que infringen el artículo 40°: 

"Documentación prohibida de solicitar" de la ley 27444 "Ley del Procedimiento 

Administrativo General". 

1.5 LIMITACIONES 

El proyecto ha requerido la obtención de información de diversas áreas de la 

UNHEV AL, para lo cual se realizó el levantamiento de información de las mismas 

asumiendo el riesgo de la falta de apoyo por parte de éstas áreas o incluso la salida de 

vacaciones del personal encargado de las actividades relacionadas con los procesos 

operativos, las mismas que retrasaron las actividades programadas. 
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CAPÍTULO II MARCO TEÓRICO 

2.1 ANTECEDENTES TEÓRICOS 

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

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

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

2.1.1 INTERNACIONAL 

Zaldumbide (2013) en su trabajo de investigación titulado 

"IMPLEMENTACIÓN DE PROCESOS EN EL COMANDO DE 

EDUCACIÓN Y DOCTRINA DEL EJÉRCITO (CEDE) BAJO 

METODOLOGÍA BPM" como Proyecto de Grado de Maestría en Gestión de la 

Calidad y Productividad, logró modelar los procesos con enfoque BPM y 

alinearlos a la normativa de la Secretaría Nacional de la Administración Pública, 

además de realizar la simulación piloto de los procesos en el CEDE. A partir 

de este último, se determinó la carga laboral necesaria para el proceso y la 

más óptima, además los costos totales de ejecución que representa este 

proceso para la organización, pennitiendo de esta forma incrementar o 

reducir personal en las actividades o tareas más críticas y con mayor carga de 

trabajo. 

2.1.2 NACIONAL 

Calle (2013) en su trabajo de investigación "DESARROLLO DE UNA 

SOLUCIÓN PARA AUTOMATIZAR LOS PROCESOS DE ATENCIÓN 

DE RECLAMOS DE UNA ENTIDAD FINANCIERA, UTILIZANDO UN 

SISTEMA DE GESTIÓN POR PROCESOS DE NEGOCIO BPMS" para 

optar el Título Profesional de Ingeniera Informática en la PONTIFICIA 

UNIVERSIDAD CATÓLICA DEL PERÚ, logró identificar y proponer variables 
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que podrían contribuir a llevar un mejor control sobre los procesos de atención de 

reclamos, identificando las siguientes variables: tiempo de atención de un 

reclamo, identificación del empleado responsable de un reclamo en cualquier 

punto del proceso, cantidad de reclamos atendidos en un rango de tiempo 

establecido, tiempo límite máximo para las coordinaciones entre diferentes áreas, 

y tiempo límite máximo para la atención de un reclamo, demostrando que un 

adecuado diseño modular de los procesos da una gran flexibilidad para 

modificarlos en tiempo de ejecución, contando con la posibilidad de realizar una 

mejora continua a los procesos. 

De igual modo, García (2013) en su trabajo de investigación "ANÁLISIS, 

DISEÑO E IMPLEMENTACIÓN DE UN SISTEMA BPM PARA LA 

OFICINA DE GESTIÓN DE MÉDICOS DE UNA CLÍNICA" para optar el 

Título Profesional de Ingeniero Informático en la PONTIFICIA UNNERSIDAD 

CATÓLICA DEL PERÚ, logró elaborar un prototipo de sistema BPM que 

automatice y monitoree los procesos principales que maneja el área, obteniéndose 

información de sus costos, los tiempos de sus actividades, la eficiencia y 

eficacia con la que se desempeñan los trabajadores del área y otros involucrados 

en los procesos. 

2.2 BASES TEÓRICAS 

2.2.1 GESTIÓN POR PROCESOS 

Existen varias definiciones de proceso, sin embargo todas hacen referencia a 

un conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactúan, las cuales 

trasforman elementos de entrada en resultados (ISO, 2005). Los procesos de una 

organización son generalmente planificados y puestos en práctica b~o 

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, operación, control, recursos e 

indicadores. (ENAP, 2015) 

Además de ellos es necesario establecer los límites del proceso ya que son 

aquellos que permiten delimitar dónde empieza y termina la secuencia de 

actividades relacionadas con el proceso. Así como tener en cuenta los factores 

que en los procesos inciden tales como: personas, materiales, recursos físico, 

métodos/planificación del procesos y medio ambiente o entorno (Pérez, 2010) 

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

Existen tres tipos: 

• Procesos o macroprocesos estratégico: brindan lineamientos generales 

y objetivos a todos los demás procesos. 

• Procesos o macroprocesos misionales: son los más críticos ya que 

ayudan a cumplir la misión de la organización 

• Procesos o macroprocesos de apoyo: permiten que los procesos 

misionales se ejecuten de manera fluida y les dan soporte tecnológico, 

logístico, 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 

función, por lo cual la desagregación de los procesos de una entidad depende de 

la complejidad de ésta, por lo que los procesos pueden tener distintos niveles 
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utilizando denominación "Proceso de nivel N", como proceso de nivel O, 1, 2, N. 

(ENAP, 2015) 

La metodología para la implementación de la gestión por procesos de la 

administración pública en el marco del D.S. N° 004-2013-PCM define a la 

gestión por procesos como el enfoque metodológico 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 función de los recursos 

disponibles. 

2.2.2 DIAGNÓSTICO E IDENTIFICACIÓN DE PROCESOS 

Se considera para el diagnóstico e identificación de procesos, el análisis del 

propósito de la entidad, la identificación de destinatarios de bienes y/o servicios, 

proveedores y la determinación del mapa de procesos de la entidad, los cuales 

deben reflejar el proceso "tal como es" (as is).Para lo cual se utilizó herramientas 

tales como: 

• Ficha de caracterización del proceso: es la forma de describir de 

cualquiera de los niveles los procesos que llegue a tener la organización, 

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. 

• Diagrama de flujo: Representación gráfica con imagen o símbolos de las 

actividades del procedimiento, para obtener un conocimiento real y 

detallado de cada una de las actividades del procedimiento en las áreas 
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que se realiza. En diferentes casos se suele utilizar la notación BPMN, que 

es una notación gráfica estandarizada que permite el modelado de 

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

Simbología de elementos BPMN 

a) Objetos de flujo 

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

Objeto 

Evento 

Tabla ~ 1 Objetos de Flujo 

Descripción 

S u cede dentro de un proceso de 

negocio. Estos eventos afectan al 

flujo del proceso y tienen una 

causa o un impacto. Existen tres 

, Intermedio y Final. 

Figura 

L tipos de eventos: Inicial, 

----1------------------t---------------1 

Actividad 

Término genérico para un 

trabajo ejecutado. Puede ser un 

proceso de negocio, un proceso 

secundan o o una tarea. 

Representa decisiones, 

/_....· ·.·., 

Compuerta bifurcaciones de las fusiones o 1 

uniones dentro del diagrama. 
_____________ .__L ______ ·-------' 

b) Objetos de conexión 

Se conectan entre sí en un diagrama para crear la estructura 

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

conexión son: 
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Objeto 

1 Flujo de 

~~ocia 
/ Flujo ~e 
1 mensaJe 

Tabla N° 2 Objetos de Conexión 

Descripción 

Muestran el orden de los eventos que se / 

--¡ 

Figura 

1 realizan dentro del proceso de negocio. / ------- j 

Indican el flujo de mensajes entre las 1 
o---------------~ 

distintas entidades de procesos. 
~--------~-----------------------+--------~ 

L:~oeiaeión ~~:, c:bjet=:~:ujo diferentes J , , , > 

---------

e) 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: ptscmas y 

carriles. 

Tabla N° 3 Swimlanes 

Objeto Descripción Figura 

Identifican a los participantes dentro de un flujo de 

li Pools trabajo, y son diferentes a las actividades de otras 

1 ptscmas. 

--+ 
1 

Se encuentran dentro de una piscina. Indican quién 1 

realiza qué dentro de la empresa y dónde ocurren d 
Carril 

estas actividades, con el fin de dar una mejor vista 1 1¡¡ 
general del proceso. 

___L__ ---

d) Artefactos 

Ilustran las entradas y las salidas de los procesos. 
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Tabla JVO 4 Artefactos 

Objeto Descripción Figura 

Muestra cómo los datos son 

[J . 

Objeto de datos 
requeridos y producidos por las 

actividades. Son conectados a las 

actividades asociadas. 
Nombre 
[Estado] 

,~·-··-·· -·-
1 1 

Grupo 
Utilizado para finalidades de 

1 
1. 

documentaciones o de análisis. ... 1 1 ' 
-·-·- __;;. _7 

Mecanismos para incluir !"'!""'"""' . us anOtaeion~s d~ 
Nota información adicional para el lector "•,.., texto permiten a un ' .. 

modelador proveer 

de un diagrama BPMN. información adicional ----

• Tabla ASME-VM: Es aquella que permite registrar, ordenada y 

secuencialmente las actividades que se han encontrado a lo largo del 

"recorrido físico" y que conforman el procedimiento. También permite 

registrar características de las actividades: áreas, tiempo, recursos y 

calificación del tipo de actividad. 

2.2.3 REDISEÑO DE PROCESOS 

El rediseño de procesos implica la implementación 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 tecnología que soporta el proceso. 
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La metodología AVA-ESIA se utiliza para el rediseño 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 añade una actividad en un proceso, esta se 

clasifica en: 

• Que añade valor al cliente del proceso o que añade valor real 

• Que añade valor a la organización, aunque no añade valor al cliente 

(Como las actividades del control del proceso) 

• Que no añade valor porque ni añade valor al cliente, ni añade valor a la 

organización 

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

algunas de las siguientes características: 

• Es necesaria para satisfacer las necesidades del cliente 

• Modifica o mejora un producto o servicio 

• De llevarse a cabo, el cliente estaría dispuesto a pagar más por el 

producto o servicio (es decir el administrado estaría dispuesto a pagar 

una tasa tributaria más alta si es que se lleva a cabo esta actividad) 

• Es una actividad critica que no puede ser eliminada 

• Se lleva a cabo para subsanar problemas de calidad 

• Se realizan a causa de una petición o expectativa de un cliente satisfecho 

• Esta legalmente exigido. 

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

algunas de las siguientes características: 
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o Pueden ser eliminadas sin que se alteren la adecuación del producto o 

servicio a las necesidades del cliente 

o Comienza con el prefijo "re" (Por ejemplo: reelaboración) 

o Dan lugar a perdidas 

o Se realizan debido a las ineficiencias o errores del proceso 

o Están duplicadas en otra unidad organizativas o añaden pasos 

innecesarios al proceso 

o Se realizan para supervisar problemas de calidad 

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

o Producen una salida no deseada 

Desarrollo de la Metodología 

La metodología, la cual está basada en la tabla ASME (American Society of 

Mechanical Engineers) y es planteada como parte de la metodología señalada en 

el DS-007 -20 11-PCM de Simplificación Administrativa. 

AVA son las siglas de: Análisis de Valor Agregado 

ESIA son las siglas de: Eliminar Simplificar Integrar Automatizar 

Paso l 

En esta metodología se aplica la prueba del ácido, la cual busca otorgar un 

valor (llamado también "criterio de decisión") a cada actividad del proceso 

para detenninar su importancia relativa dentro del mismo. Para lograr este fin 

se utiliza cinco (05) preguntas con "respuestas propuestas" (sí 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 deberá 

colocar cero (O) en el cuadro correspondiente: mientras que si la "respuesta 

real" que se obtiene al aplicar la pregunta a la actividad SÍ coincide con la 

"respuesta propuesta" se deberá 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 continuación se muestra un cuadro en donde se presenta la pregunta de la 

prueba ácida y la "respuesta propuesta". 

Tabla JVO 5 Preguntas de Prueba Ácida -Metodología A VA -ES/A 

Nro. 
Pregunta de prueba ácida 

Respuesta 
Pregunta Propuesta 

1 
¿Notará el usuario final una disminución en el valor 

SÍ 
de su servicio si esta actividad no se ejecuta? 

2 
¿Estaría evidentemente incompleto el servicio sin 

SÍ 
esta actividad? 

3 
¿Si usted estuviera obligado a entregar el servicio 

NO 
· en forma mgente, obviaría usted esta actividad? 

4 
¿Si usted está coordinando este proceso y podria 

NO 
lograr ahorros eliminando esta actividad, lo haría? 
¿Si la actividad consiste en una inspección o en una 

5 revisión, es la tasa de rechazos o devoluciones SÍ 
significativa? 

. ' Fuente: Gestión por Procesos para la AdmmTstractón Pubbca 

Paso2 

Para aplicar la metodología de forma práctica se deben listar todas las 

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

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

con su respectiva "Respuesta propuesta". Finalmente, a la derecha de estas 5 
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columnas, se deben colocar 3 columnas adicionales cuyos campos deben ser 

los criterios de decisión, ESIA y acción a tomar. 

Paso3 

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

• Criterio de Decisión (v): Que es la suma de los valores que 

representan las respuestas de cada actividad a la prueba ácida. Que 

siempre será un valor entre cero (O) y cinco (5). Si la actividad arroja 

respuestas coincidentes con la "respuesta propuesta" en las 5 preguntas, 

la sumatoria será 5. Si por el contrario no arroja ninguna respuesta 

coincidente la sumatoria será O. Si la suma es 5 se considera que la 

actividad es vital y no debería ser eliminada y si es O 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 

v2:3 Actividad importante 

v<3 Actividad sospechosa 

v=O Desperdicio 

• ESIA: Que representa cuál es la decisión 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 parámetro: 

o Actividades vitales: 

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

o Actividades importantes: 

v2:3 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=O aplique E (es decir elimine directamente). 

• Acción a tomar: Representa la acción que debe tomar el Dueño del 

Proceso (apoyado por el área de Organización 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 metodología 

A VA-ESIA, se decide que hay actividades que a pesar que no agregan 

valor, se deben seguir ejecutando; esto debido a que existen leyes o 

reglamentos aprobados que obligan a la ejecución de dichas 

actividades. 

2.3 DEFINICIÓN DE TÉRMINOS 

• BPM o Business Process Management.-Se define como la gestión de procesos de 

negocios utilizando métodos, técnicas y software para diseñar, ejecutar, controlar y 

analizar procesos operacionales que involucran personas, orgamzacwnes, 

aplicaciones, documentos y otras fuentes de información. 

• Business Process Model and Notation (BPMN).-Es una notación gráfica que 

describe la lógica de los pasos de un proceso de Negocio. Esta notación ha sido 

especialmente diseñada 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 características inherentes cumple con los 

requisitos. 

• Concepto de calidad como base de la eficacia de la gestión pública.-Calidad 

implica entender los requisitos del cliente y darle (al cliente) un producto o servicio 

cuyas características cumplan con satisfacer esos requisitos. Así por ejemplo si el 

cliente tiene como requisito "un trámite rápido", nosotros le podemos dar un 

servicio cuya característica sea que demora menos de 24 horas. (ENAP, 2015). 

• Diseño y desarrollo.- Conjunto de procesos que transforman los requisitos en 

características específicas o en la especificación (Documento que establece 

requisitos) de un producto, proceso o sistemas. ' 

• Eficacia.- Nivel de contribución al cumplimiento de los objetivos de la empresa. 

Un proceso es eficaz cuando todas las actividades de que consta incorporan valor 

añadido percibido por el cliente. 

• Gestión (de la calidad).- Actividades coordinadas para dirigir y controlar una 

empresa. Hacer adecuadamente las cosas previamente planificadas para conseguir 

los objetivos previstos. 

• Gestión de requerimientos.- Proceso de gestionar los cambios · en los 

requerimientos para asegurar que los cambios efectuados son correctamente 

analizados e implementados en el sistema. 

• Indicador.- Dato de ayuda para medir objetivamente la evolución de un proceso; 

anticipa la medida del resultado. 

• Mejora de procesos.- Proceso de hacer cambios a un proceso con el objetivo de 

hacerlo más previsible o mejorar la calidad de sus salidas. 

• Modelo de procesos.- Representación 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 específica para llevar a cabo un proceso. Conjunto de 

acciones ordenadas y orientadas a la consecución de una meta. 

• Proceso.- Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactúan, 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 implícita u 

obligatoria. 

Reingeniería, Proceso de negocio.- Cambio de un proceso de negocio para 

cumplir algún objetivo organizacional nuevo como la reducción de costes y la 

ejecución más rápida. 

• Sistema.- Conjunto de elementos mutuamente relacionados o que interactúan. 

• Sistema de gestión.- Sistema que determina objetivos, políticas y estrategias y que 

incluyen la estructura organizativa, las responsabilidades, las practicas as, los 

procedimientos, los procesos y los recursos para llevar a cabo políticas y 

estrategias y conseguir objetivos. 

• Validación.- Proceso de verificar que un sistema cumple las necesidades y 

expectativas del cliente. 

• Verificación.- Proceso de verificar que un sistema cumple su especificación. 
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CAPÍTULO m MARCO METODOLÓGICO 

3.1 TIPO Y NIVEL DE INVESTIGACIÓN 

El tipo de investigación del trabajo corresponde a una investigación aplicada porque 

los resultados obtenidos en el desarrollo del proyecto permitirán que la organización 

cumpla con sus objetivos. Por lo cual el nivel de acuerdo a la naturaleza del estudio de 

investigación, reúne las características de una investigación de nivel descriptivo, no 

experimental y transversal. Además, de acuerdo a todo lo descrito anteriormente, no se 

considera la hipótesis de investigación. 

3.2 POBLACIÓN Y MUESTRA 

• Población: Los Macroprocesos Operativos de la "UNIVERSIDAD NACIONAL 

HERMILIO V ALDIZAN'. 

• Muestra: Los procesos a nivel de pre grado de los Macroprocesos operativos de la 

"UNIVERSIDAD NACIONAL HERMILIO V ALDIZAN'. 

3.3 FUENTES DE RECOLECCIÓN DE DATOS 

• Fuentes Primarias: Se obtendrá datos directos a partir de entrevistas con personas 

directamente involucradas (Stakeholders) en los procesos operativos. 

• Fuentes Secundarias: Se obtendrá datos indirectos mediante la utilización de 

estudios ya existentes, así como documentos, informes de la entidad, otros. 

3.4 TÉCNICAS E INSTRUMENTOS DE RECOLECCIÓN DE DATOS 

• Instrumentos: Entrevista y observación a los Stakeholders, registros, fichas de 

caracterización, tabla ASME-VM, entre otros. 

• Herramienta Bonitasoft (Bonita Studio ): Es una plataforma que permite graficar los 

procesos de negocio siguiendo el estándar BPMN. 
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CAPÍTULO IV RESULTADOS Y DISCUSIÓN 

En este capítulo se reflejan los resultados de las etapas de diagnóstico, diseño y 

rediseño de procesos y la identificación de los requerimientos para un sistema de 

información que sirva como herramienta de soporte de los macroprocesos operativos 

rediseñados de la UNHEV AL. 

4.1 DIAGNÓSTICO INICIAL DE LOS MACROPROCESOS OPERATIVOS DE LA 

UNHEVAL 

El Mapa de Procesos de la UNHEV AL tiene la siguiente clasificación: 

• MACROPROCESOS ESTRATÉGICOS: Son aquellos que se encuentran 

relacionados con la estrategia de la universidad 

• MACRO PROCESOS OPERATIVOS: Realizan la transformación declarada en la 

misión de la universidad y que de manera concreta satisfacen las necesidades de 

los clientes. 

• MACROPROCESOS DE APOYO: Son aquellos macroprocesos que brindan los 

servicios internos necesarios para que los procesos operativos se realicen. 

En la actualidad, la UNHEV AL cuenta con el siguiente mapa de procesos aprobado 

con Resolución N°02972-20 13-UNHEV AL-CU de fecha 26 de Noviembre del 2013: 
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Gráfico~ 1 Mapa de Procesos de la UNHEV AL 

DIMENSIONi 1 
MAPA DE PROCESOS UNHEVAt 

{At.IMIADO A LOS UTÁNDMU. DlL C:ONIAU) 

MACRO PROCESOS ESTRATEGICOS 

OIRECOONAMIENTO ESTRATEGICO 
• Gestión del planeamlento 

estratégico 
• Gestión Planeamiento Operativo 

DIMENSION2 
MACRO PROCESOS OPERATIVOS 

INVESnGACION 
• Gestión de proyectos de 

investigación 
• Gestión de transferencia del 

conocimiento 
• Gestión de la propiedad 

Intelectual 

DIMENSION3 
MACROPROCESOS D 

GESTION DE lA 
NORMATIVIDAO 

GESTION 
ECO N O MICA, 
FINANCIERA Y 

PRESUPUESTAl 

CAliDAD YACREOITACION POSICIONAMIEN·TO INSTITUCIONAL 
UNIVERSITARIA 

• Gestión de acreditación 
• Gestión de relaciones 

lnterinstitucionales 
• Gestión de mejora continua • Gestión de imagen institucional 
• Gestión de innovación 

FORMACION PROFESJONA 
• Gestión del proceso dé admtstóñ EXTENSION UNIVERSI,TARIA 

Y PROYECCION SOCIAL • Gestión del procesoMatricula 
• G·estióndel Proceso Enseí'lanza

aprendizaje 
• GestióndeiProceso 

Graduación-Titulación 
• Gestión de. la documentación 

académica-normatiVa 

GESTIONDEl 
TALENTO 
HUMANO 

GESTION! DE LA 
INFRAESTRUCTURA 

FISICA Y 
TECNOlOGICA 

• Gestión de los programas de 
extensión uniVersitaria 

• Gestión de los programas de 
proyección social 

GESTIONDE 
BIENES Y 

SERVICIOS 

GESnON DE 
MATERIAlES 

BIBUOGRAfiCOS 

GESTIONDEL 
DESARROllO v· 

BIENESTAR 
HUMANO· 

Fuente: Resolución N" 02972-2013-UNHEVAL-CU 
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Dicho mapa cuenta con un listado de procesos tal y como se muestra a continuación: 

Tabla N° 6 Listado de Procesos de la UNHEVAL 

TIPO DE 
MACRO PROCESO PROCESOS SUBPROCESOS MACRO PROCESO 

A 1111. Elaboración del 
planeamiento prospectivo-estratégico 
A 1112. Programación de actividades 

LJ:>ara fonnular el PEI 
A1ll. Gestión del planeamiento A 1113. Diagnóstico Institucional 
estratégico A 1114. Fonnulación del PEI: 

A1115. Aprobación y difusión del 
PEI 
A 1116. Seguimiento, monitoreo y 
evaluación del PEI 

A 11. Direccionamiento A 1121. Planificación del proyecto de 
Estratégico fonnulación del POI 

Al. 
All22. Sensibilización y 
c'!I>_acitación 

MACRO PROCESOS A1123. Programación del 
ESTRATÉGICOS 

A112. Gestión del planeamiento 1 presupuesto 
operativo Al 124. Fonnulación del presupuesto 

A1125. Consolidación del POI 
Al 126. Aprobación y difusión del 
POI 
A1127. Seguimiento, monitoreo y 
evaluación del POI 

A 121. Gestión de acreditación 
A12. Calidad y 

A 1 22. Gestión de mejora continua Acreditación universitaria 
A123. Gestión de innovación 

Al3. Posicionamiento 
A 131. Gestión de relaciones 
Interinstitucionales 

Institucional 
A132. Gestión de imagen institucional 

A211l. Planeación de actividades de 
investigación 
A21 12. Actualización del RGI y 
fonnatos de investigación 
A2113. Establecimiento de líneas de 
investigación 

A211. Gestión de proyectos de 
A21 14. Elaboración de propuesta de 
convenios 

investigación 
A2115. Elaboración de propuesta de 

A2 1. Investigación proyectos de investigación 
A2116. Control del desarrollo y 
ejecución de proyectos de 

A2. investi_g_ación 
MACRO PROCESOS A21 17. Evaluación de infonnes 

OPERATIVOS finales de investigación 
A212. Gestión de transferencia de 
conocimiento 
A213. Gestión de la propiedad 
intelectual 

A2211. Planificación del proceso de 
admisión 

A221. Gestión del Proceso de A2212. Inscripción y registro de 
A22. Fonnación Admisión [_l)_ostulantes 
Profesional A2213. Elaboración y calificación 

del examen de admisión 

A222. Gestión del Proceso Matrícula 
A2221. Elaboración y registro de 
car~a académica 

23 



A2222. Evaluación de casos 
especiales 
A2223. Cierre del proceso matricula 
A2231. Planificación de las 
actividades de enseñanza -
aprendizaje 
A2232. Elaboración de reglamento 

A223. Gestión del Proceso Enseñanza- académicos internos 
aprendizaje A2233. Actualización de currículo 

de estudios 
A2234. Desarrollo y evaluación de 
actividades de enseñanza -
aprendizaje 
A2241. Evaluación de propuestas 
para obtención de grado de bachiller 
o título profesional 
A2242. Revisión del borrador de 

A224. Gestión del Proceso Graduación informe 
y titulación A2243. Sustentación del informe de 

PPP, Tesis o informe de experiencia 
profesional 

A2244. Emisión del diploma grado 
de Bachiller o título profesional 

A2251. Elaboración o Actualización 

A225. Gestión de la documentación 
de Documentos Normativos y de 

académica-normativa 
Gestión Académica. 
A2252. Registro de documentos 
académicos 
A2311. Organización de 
representantes de EU 
A2312. Elaboración de propuesta de 
convenios en EU 
A2313. Planificación de los 

A231. Gestión de los programas de 
programas de EU 

extensión universitaria A2314. Coordinación de eventos y 

A23. Extensión acciones de los programas de EU 

universitaria y proyección A2315. Desarrollo de eventos y 
social acciones de los programas de EU 

A2316. Difusión de eventos y 
acciones de programaciones de EU 

A233l. Organización de programas 

A232. Gestión de los programas de 
de PS 
A2332. Ejecución de programas de 

proyección social PS 
A2333. Difusión de programas de PS 

A311. Evaluación de requerimientos de 
normatividad 

A31. Gestión de 
A312. Formulación del proyecto de 

diseño organizacional y documentación 
normatividad normativa 

A313. Aprobación y difusión del 
diseño organizacional y documentación 

A3. 
normativa 

MACROPROCESOS A3211. Programar presupuesto 

DE APOYO A3212. Recaudación de Ingresos 

A321. Administración del presupuesto A32l3. Ejecución de gastos 
A32. Gestión económica , A3214. Modificación de presupuesto 
financiera y presupuesta] A3215. Evaluación al presupuesto 

ejecutado 

A322. Gestión contable (Integración 
contable o contabilidad) 

A33. Gestión del Talento A332. Ingreso de Personal A3321. Evaluación de requerimiento 
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Humano A3322. Organización de concurso 

A3323. Evaluación de postulante 

A3324. Aprobación del contrato 

A3325. Ampliación de contrato 
A3331. Elaboración de reglamento 
de ratificación, promoción y 
ascensos 

A333. Rotación y ascensos del personal A3332. Rotación de personal 
A3333. Evaluación del personal 
postulante para ascensos y 
ratificaciones 
A3341. Asistencia y permanencia 
A3342. Licencias, vacaciones y/o 

A334. Control y capacitación del 1 permisos del personal 

personal A3343. Programación de 
capacitaciones 
A3344. Control de gratificaciones y 
sanciones 

A335. Elaboración de planillas 

A3411. Formulación de proyectos de 
Infraestructura fisica y tecnológica 

A34l. Gestión de Proyectos A3412. Ejecución de PIFyT 
A3413. Control de proyectos en 

A34. Gestión de la ejecución 
infraestructura fisica y A3414. Cierre de proyecto 
tecnológico 

A342. Gestión de Mantenimiento de 
infraestructura Fisica 

A343. Gestión de Mantenimiento de 
infraestructura Tecnológico 

A3521. Gestión de requerimientos 

A3522. Organización de expediente 
A352. Aprovisionamiento de bienes y para la adquisición de bienes y 
servicios servicios 

A3523. Contrato de proveedor 

A35. Gestión de bienes y 
A3524. Registro de Bienes 

A3531. Inventario de Bienes servicios 
A3552. Proceso administrativo por 

A353. Control de bienes y servicios 
pérdida de bienes 
A3533. Préstamo de bienes 

A3534. Reparación de bienes 

A3535. Control de servicios 

A354. Supresión de bienes 
A3611. Elaboración del plan 
operativo de la gestión de materiales 
bibliográficos 

A361. Planificación de materiales A3612. Elaboración o actualización 
bibliográficos de reglamentos y directivas de la 

_gestión de materiales bibliográficos 
A3613. Gestión para adquisición de 
material bibliográfico 

A36. Gestión de A3621. Verificación del ingreso del 

materiales bibliográficos material bibliográfico 

A3622. Clasificación, catalogación y 
A362. Codificación de materiales etiquetado del material bibliográfico 
bibliográficos A3623. Mantenimiento de los 

materiales bibliográficos 
A3623. Registro del material 
bibliográfico 

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

A3721. Evaluación de becas del 

A37. Gestión del A372. Servicio de Comedor 
comedor universitarios 

desarrollo y bienestar universitario 
A3722. Elaboración de menús 

humano A3723. Supervisión de comedor 
universitario 

A373. Atención de servicios de salud 

A374. Bienestar universitario 

Fuente: Resoluc1ón Jr 02972-201 3-UNHEVAL-CU 

Al realizar el análisis de los procesos se pudo verificar que éstos no están definidos de 

acuerdo a la realidad actual pues no se ajustan a los documentos de gestión. Por tal 

motivo se realizó la validación del mapa de procesos de la UNHEV AL en coordinación 

con los principales actores involucrados y la Dirección Central de Planificación y 

Presupuesto. Todo ello de acuerdo a la Nueva Ley Universitaria y a la normatividad 

vigente con que cuenta la Universidad. El resultado fue el siguiente: 
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Gráfico N° 2 Mapa de Procesos Modificado de la UNHEVAL 

DIMENSIÓN 1 
MAPA DE PROCESOS UNHEVAL- 2015 

PROCESOS ESTRATEGICOS 

PEl. DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO 

PEl.l Gestión del planeamiento 
estratégico 
PE1.2 Gestión Planeamiento 
Operativo 

DIMENSIÓN 2 
PROCESOS MISIONALES U OPERATIVO 

PMl. INVESTIGACION 
• PM1.1 Gestión, de proyectos de 

investigación 
• PM1.2 Gestión de la propiedad 

Intelectual 
• PM1.3 Gestión de transferencia 

del conocimiento 

DIMENSIÓN 3 
PROCESOS DE APOYO 

PAL M%.GE5TIÓII 

GEST16NDE E'OONÓIIIICA,. ..... ............... &SnOIIDEI. .... 
a.TABIEY TlllDm> """"""MD 

AD 
............. .......... ... 

--DE 
lA ............ 

CJUIIA 
ÁSOCA~ -"' 

(AUNEAOO A LOS ESTÁNDARES, DEl CONEAU) 

PEZ. CALIDAD Y ACREDITACION 
UNIVERSITARIA 

PE2.1 Gestión de mejora c.ontinuav ac:-redibtc.ión 
PE2.2 Ge-stión d!- !;isttma de calídad 

PE2.3 Oifus1ónde la gestión de calidad v 
acre-ditación 

PMZ. FORMACION PROFESIONA 
PM2.1 Gestión del proceso de admisión 
PM2.2 Gestión del proceso Matricula 
PM2.3 Gestión del proceso Enseñanza
aprendizaJe 
PM2.4 Gestión del proceso Graduadón 
y Titulación 
PM2.5 Seguimientoalegresado 
PM2.6 Gestión de la documentación 
académica 

.... ..... -- &mlONIE <all6111EL 
DE BIENES Y MOTBIWES ............. -..,..,_ .......... , 
SERVICIOS IIIBIIOiliAfl YBIENESTM 1105Tm1CK>M 

(1)5 I&IMANO .._ 

PE3. POSICIONAMIENTO INSTITUCIONAL 
• PE3.1.Gestión de relaciones 

lnterinstltucionales 
• PE3.2.Gestión de relaciones 

institucionales 
• PE3.3 Gestión de imagen Institucional 

PM3. EXTENSION UNIVERSITAIU, 

Y PROYECCION SOCIAL 
PM3.1 Gestión de la organización de 
programas y proyectos de extensión 
universitaria y proyección SClcial 

PM3.2 Gestión del desarrollo de 
programas y proyectos de extensión 
universitaria y proyección social 
PM3.3 Gestión de la difusión de 
programas y proyectos de extensión 
universitaria y proyección social 

--.,. ..... DQ5 PAIL 

-"'"""'" Mll1. - .. .amtiUII5 6ESJII!NDE -~ MOfiVClO """""'y 
1'11-..:nw> _,¡IIIIDS 

5 

Ml2. 
Q'SnllooDE ...,.,_. 

lE 
llllfORIIUOÓ 

• 

Fuente: Resolución JVO 03084-2015-UNHEVAL-CU 
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En el mapa de procesos modificado se ha realizado lo siguiente: 

PE2. Calidad y acreditación Universitaria se ha aumentado un proceso a 

propuesta del Dueño de este proceso, ya que el proceso de difusión se realiza 

actualmente. 

PE3. Posicionamiento Institucional, se ha ampliado el concepto para este proceso 

por lo cual se ha añadido el proceso de Gestión de relaciones institucionales lo que 

refiere a becas o beneficios para estudiantes que pertenecen al tercio o quinto 

superior. 

PM3. Extensión Universitaria y Proyección Social, se ha modificado los procesos 

que contiene a propuesta del Dueño del Proceso, ya que los proyecto de Extensión 

Universitaria o Proyección Social se realizan de la misma manera a nivel de 

actividades. 

PA8.Gestión de Control interno e institucional, ha sido añadido a la necesidad que 

se realizan actividades para el control interno existiendo un Comité especial para 

implementación del sistema de control interno, así como las funciones que realiza 

el Órgano de Control Interno en la Universidad. 

PA9. Gestión de Servicios académicos, culturales y productivos, se ha añadido a 

razón que la Universidad también ofrece servicios no solo de formación 

profesional superior. 

PAlO. Gestión de archivos, se ha añadido ya que es necesario conocer que es lo 

que se realiza con toda la documentación administrativa como académica de la 

Universidad. 

PAll. Gestión de asuntos judiciales, legales y jurídicos, se ha añadido este 

proceso porque dentro de la Universidad se desarrollan estos casos. 
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PA12. Gestión de tecnologías de información, proceso añadido porque existen 

actividades referidas a esta que se realizan en la Universidad, corno 

implementaciones de sistemas de información. 

4.2 DISEÑO DE PROCESOS DE TODOS LOS NIVELES DEL MACROPROCESO 

OPERATIVO DE LA UNHEVAL 

Para el diseño de procesos, en primer lugar se hizo la validación de los procesos en 

todos los niveles del rnacroproceso operativo, quedando el listado de procesos corno se 

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

TIPO DE PROCESO PROCESO PROCESO PROCESO PROCESO 
i 

PROCESO (Nivel O) (Nivell) (Nivel2) (NiveiJ) (Nivel4) 

PMU.l Planificación de las 
1 

actividades de investigación 

PM1.1.2 Propuesta de actualización del 
RGI, políticas, normas y formatos de 
investigación 

PM1.1.3 Establecimiento de líneas de 
investigación 

PM1.1.4 Elaboración de propuesta de 
convenios de Investigación 

PMI.l Gestión de 
PM1.1.5 Elaboración de proyectos de 

proyectos de 
investigación 

investigación PMI.l.6 Control del desarrollo y 
ejecución de proyectos de investigación 

PROCESOS 
PM1.1.7 Evaluación de informes MISIONALES PMI. 

u INVESTIGACIÓ fmales de investigación 

OPERATNO N PM1.1.8 Ejecución de las jornadas de 
S investigación 

PMI.l.9 Publicación de revistas de 
investigación 

PMI.l.IO Emisión de constancia de 
investigación 

PM1.2.1 Registro de investigaciones, 
producciones intelectuales e 

1 

PM1.2 Gestión de la invenciones 

propiedad intelectual PM1.2.2 Publicación en repositorios de 
tesis en medios digitales de Pre y Post 
grado 

PM1.3 Gestión de 
transferencia de 
conocimiento 

- --------- --- ----- ----- ~----. ----- ~-- L._ ---- ----· -- --~-------- ---- ---- ---· --- -----· ----- ----------
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--· --- --~ 

PM2.1.1 Designación de la comisión de 
admisión 

PM2.l.2.l Elaboración del plan de trabajo 

PM2.1.2.2 Elaboración del presupuesto 

PM2.1.2 Planificación del proceso de 
PM2.1.2.3 Elaboración de la propuesta del 

admisión 
reglamento general de admisión 

PM2.1.2.4 Aprobación del cuadro de 
vacante 

PM2.1.2.5 Aprobación de las tasas y el 
cronograma de admisión 

PM2.1.3.1Elaboración de prospecto 

PM2.1 Gestión del PM2.1.3.2 Inscripción y trámite de pago 
Proceso de Admisión 

PM2.1.3 Organización del proceso de 
del personal administrativo y docente 

PM2. admisión PM2.1.3.3 Difusión del examen de 
FORMACIÓN admisión 

PROFESIONAL 
PM2.1.3.4 Elaboración del exan1en de 
admisión 

PM2.1.4 .1 Inscripción del postulante 

PM2 .1.4 .2 Evaluación del postulante 

PM2.1.4.3.1 Emisión de constancia de 
PM2.1.4 Selección de postulantes ingreso 

PM2.1.4.3 Resultados del examen de PM2.1.4.3.2 Renuncia de la vacante admisión 

PM2.1.4.3.3 Duplicado de constancia de 
ingreso 

PM2.2.1.1 Matricula e inscripción 

PM2.2 Gestión del PM2.2.1.2.1 Licencia de estudios 
PM2.2.1 Matricula Proceso Matricula PM2.2.1.2 Casos especiales de inscripción PM2.2.1.2.2 Reincorporación 

PM2.2.1.2.3 Asignatura dirigida 
' --·· ---- L_ ----- ------------~---- ----------- '------------
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PM2.2.2.1 Convalidación por cambio de 
régimen o plan de estudios 

PM2.2.2.2 Convalidación por modalidad 

1 PM2.2.2 Convalidación de traslado interno, externo y graduados o 
titulados 

PM2.2.2.3 Convalidación por movilidad 

J estudiantil 

PM2.3.1.1 Elaboración del estudio de la 
1 demanda social 

PM2.3.1 Gestión curricular 
PM2.3.1.2 Elaboración o actualización del 
currículo de estudios 

- PM2.3.1.3 Evaluación del currículo de 
estudios 

PM2.3.2.1Asignación de la carga 
académica en ciclo regular 

PM2.3.2 Gestión de la carga académica 
PM2.3.2.2 Asignación de la carga 
académica en ciclo de verano 

PM2.3.3.1 Rellenar formato de carga 

PM2.3 Gestión del 
lectiva y no lectiva 

Proceso de Enseñanza PM2.3.3.2 Elaboración y aprobación del 
- Aprendizaje sílabo 

PM2.3.3 Planificación de actívidades PM2.3.3.3 Planificación de sesión de 
del docente Enseñanza - Aprendizaje 

PM2.3.3.4 Elaboración de módulos de 
Enseñanza - Aprendizaje 

PM2.3.3.5 Elaboración de instrumentos de 
evaluación 

PM2.3.4.1 Sesión de clase 

PM2.3.4.2.1 Evaluación de 
PM2.3.4 Sesión de Enseñanza-

PM2.3.4.2 Evaluación de la sesión de competencias y capacidades 
Aprendizaje 

Enseñanza - Aprendizaje PM2.3.4.2.2 Evaluación para el sistema 
académico 

----- ---- ----- -----
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PM2.3.4.2.3 Rectificación de nota 

PM2.3.4.2.4 Examen de Subsanación 

PM2.3.4.2.5 Examen de Aplazados 

PM2.3.5.1 Cumplimiento de la carga 
lectiva y no lectiva 

PM2.3.5 Control Académico PM2.3.5.2 Monitoreo y evaluación del 
sílabo 

PM2.3.5.3Asistencia del docente a clase 

PM2.4.1.1 Autorización de prácticas pre-

PM2.4.1 Grado de bachiller 
profesionales 

PM2.4.1.2 Aprobación de las prácticas pre-
profesionales 

PM2.4.2.1.1 Designación de asesor 

PM2.4.2.1.2 Aprobación del proyecto de 
tesis 

PM2.4.2.1 Tesis 
PM2.4.2.1.3 Revisión del borrador de 
tesis 

PM2.4 Gestión del 
Proceso Graduación PM2.4.2.1.4 Sustentación de tesis 
y Titulación 

PM2.4.2.2.1 Aceptación por experiencia 1 

PM2.4.2 Título Profesional profesional 

PM2.4.2.2 Experiencia Profesional PM2.4.2.2.2 Revisión del borrador del 
informe de experiencia profesional 

PM2.4.2.2.3 Sustentación del informe de 
experiencia profesional 

PM2.4.2.3.1 Autorización para examen 

PM2.4.2.3 Examen de suficiencia de suficiencia profesional 

profesional PM2.4.2.3.2 Examen escrito y oral por 
la modalidad de suficiencia profesional 
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PM2.4.2.4.1 Aprobación de expedientes 
judiciales 

PM2.4.2.4.2 Declaración de expedito 
PM2.4.2.4 Expedientes Judiciales para la sustentación de expedientes 

judiciales 

PM2.4.2.4.3 Sustentación del 
expedientes judiciales 

PM2.4.3 Emisión del diploma de grado 
o título profesional 

PM2.4.4 Duplicado del diploma de 
grado o título profesional 

PM2.4.5 Certificación del grado o 
título profesional 

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

PM2.4.7 Constancia de grado o titulo 
en trámite 

PM2.5 Seguimiento al 
egresado 

PM2.6.1 Emisión de constancias 

PM2.6.2 Emisión de historial 
PM2.6 Gestión de la académico 

documentación 
académica PM2.6.3 Emisión de certificado de 

estudios 

PM2.6.4 Emisión de reporte de notas 

PM3. PM3.1 Gestión de la PM3 .1.1 Designación de directores de 

EXTENSIÓN organización de los centros de EU y PS en las 

UNIVERSITARIA programas y facultades 

Y PROYECCION proyectos de PM3.1.2 Elaboración de propuesta de 
SOCIAL extensión convenio en EU y PS 
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universitaria 
proyección social 

Y 1 PM3.1.3 Planificación de los 
programas y proyectos de EU y PS 

PM3.1.4 Propuesta de actualización de 
políticas, normas, reglamentos entre 
otros para extensión universitaria y 
proyección social 

PM3.2.1.1 Fonnulación y presentación de 
los programas y proyectos de EU y PS en 

PM3.2.1 Fonnulación y presentación lla DEUyPS 1 1 
de los programas y proyectos de EU y f-· ---------------i·f----------------1· 
PS PM3.2.1.2 Fonnulación y presentación de 

los programas y proyectos de EU y PS en 
las Facultades 

PM3.2 Gestión del PM3.2.2 Ejecución y Control de los 
desarrollo de los programas y proyectos de EU y PS 
programas y 
proyectos de 
extensión 

PM3.2.3.1 Evaluación final de los 
programas y proyectos de EU y PS en la 

universitaria 
proyección social y ' PM3.2.3 Evaluación final de los l DEUyPS 

PM3.3 Publicación 
de revista Valdizana 
deEUyPS 

programas y proyectos de EU y PS 

PM3.2.4 Emisión de constancia de 
participación en el desarrollo y 
ejecución de los programas y proyectos 
deEUy PS 

PM3.2.3.1 Evaluación final de los 
programas y proyectos de EU y PS en las 
Facultades 

Fuente: Resolución 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 así como también eliminando o trasfiriendo 

para ser parte de otro proceso. Esto se realizó de acuerdo a la información recopilada y a 

las entrevistas con los mismos actores de los procesos. 

El diseño de procesos se realizó mediante reuniones con los principales involucrados 

para el levantamiento de información "tal como es" utilizando para ello fichas de 

caracterización, tablas ASME-VM y diagramas de flujo bajo la notación BPMN 

(Business Process Management Notation) las cuales fueron validadas por los principales 

stakeholders. 

Como punto de partida se realizó la validación 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. 

Así mismo, en las tablas ASME-VM se realizó la descripción 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 duración aproximada en días de cada uno de los 

procesos. 

Luego se realizó los diagramas de flujo bajo la notación BPMN y para ello se utilizó 

la herramienta Bonitasoft que mediante sus diferentes elementos nos permitió obtener un 

mejor entendimiento de la secuencia de los procesos. 

Del diagnóstico obtenido se pudo constatar que las actividades realizadas en los 

diferentes procesos se dan de manera funcional y no bajo una gestión por procesos, 

evidenciándose notoriamente las barreras burocráticas que dificultan y no agregan valor 

al cumplimiento del objetivo del proceso. Además, en algunas de ellas se solicita 
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requisitos que según la Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General se 

considera documentación prohibida de solicitar, por lo que, de seguir desarrollándose de 

la misma forma, la universidad estaría propensa a una sanción y multa por el 

incumplimiento de una ley lo cual afectaría además el cumplimiento del objetivo del 

proceso. 

A continuación se presentan las fichas de caracterización y tablas ASME-VM 

resultantes del levantamiento de información: 

4.2.1 FICHAS DE CARACTERIZACIÓN DE PROCESOS- DIAGNÓSTICO 
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Tabla N° 8 Ficha de Caracterización PMJ Investigación 

FICHA TÉCNICA DEL PROCESO NIVEL O (FICHA DE CARACTERIZACIÓN) Versión 0.1 

• Dirección Universitaria De Investigación ([)ueño del p_roceso1 
• Equipo de Trabajo de la DUI 
• Vicerrectorado Académico 

J)Nombre INVESTIGACIÓN 4) Responsable 
• Rectorado, CU, Secretaria General 
• Dirección Central de Planificación y Presupuesto 
• Jetl!tura de Investigación Universitaria 
• Instituto de Investigación de las Facultades 

•Grupos de investigación 

Generar conocimiento científico en las diversas áreas que aporten a la 
2) Objetivo solución de problemas del entorno a través de los proyectos de 5) Código PMI 

investigación propiedad intelectual y la trasferencia de conocimiento. 

3) Alcance 
Abarca toda la gestión de los proyectos de investigación así como 6) Clasificación Operativo 
también la propiedad intelectual y la trasferencia de conocimiento. 

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO 
¡ 

7) Proveedores 8)Entradas 9) Procesos (Nivell) JO) Salidas 
11) Ciudadano o Destinatario de los¡ 
bienes y servicios (Clientes) 

• Información de nuevas tendencias de la 1 

Investigación 1 

• Información sobre las necesidades de 
1 

•Entorno: Instituciones 
actualización de RGI, políticas, normas y 

1 formatos de investigación • Resolución de aprobación del Plan 
relacionadas con la Operativo de Investigación y del Plan 
investigación 

•Solicitud de convenios de las • PM.l.l Gestión de proyectos 

1 

organizaciones interesadas de investigación 
de Trabajo •PA5. Gestión de bienes y servicios 

• Requerimiento de proyectos de • Plan Operativo de Investigación 
investigación • Plan de Trabajo de Investigación 

• Información específica de organizaciones 

•PE1.2.6 Aprobación Y • POI aprobado 
difusión del POI 

-- -·-- ---- ------------------- ----------- --
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•PAl.l Evaluación 
requerimiento de 
Normatividad 
Documentos de gestión 

• Facultades 

del 
la ,. Oficio de 
- normatividad 

observaciones de 

• Líneas de investigación de la facultad 

• PE3 .1.1.1 Formulación y 

la 

suscripción de convenios ¡·Oficio de observaciones de la propuesta 
propuestos por la de convenio 
UNHEVAL 

• P A 1.3 Aprobación y . . 
difusión de la Normatividad ¡·Directiva de las jornadas de investigación 
- Documentos de gestión aprobada 

•Usuario 

•Usuario 

• Solicitud (Requisito) 
• Recibo de pago por constancia 
(Requisito) 

• Investigación, producción intelectual o 
invención 

• Facultades y Escuela de ¡·Tesis de pregrado y postgrado en medio 
postgrado digital 

•PM1.2 Gestión de la 
propiedad intelectual 

• PM1.3 Gestión de 
transferencia de conocimiento 

• Proveído dirigido al Consejo Consultivo 
• Oficio de la propuesta de actualización 

del reglame?to, ~olític.as, directivas 0 ,. PA1.3 Aprobación y difusión., de la 
formatos de mvesttgaciOn Normatividad- Documentos de gestwn 

• Propuesta de actualización del 
reglamento, políticas, directivas o 

i":~~hrproyocta~!~=~~=2td: 
~f!<?):'eCt()_~_t?._~()!!Y.~I:!19 _______________ .... 1--·------·-·-···-··--·---·--·--·-.. -·-··--·--·-· .. ··----· .. ·-···--·-·---.. --.--............. - .......... , 
• Resolución de aprobación de proyectos 
de investigación . . 

•Lista de proyectos de investigación I•PA3.4.3 Licencias 
aprobados 

• P!:_()Y.~!~~j~-~~Y.C?~!!.B~~~-ón -- --------1---·--.... ·---......... - ......... --......... --.......... - ..... - .... · .. --·-·-·( 
• Lista de docentes que desarrollan su 
trabajo de investigación 

• Planillas de subvención • P A3 .5 Elaboración de planilla remunerativa 
• Proveído para remisión de planillas 
• Planillas de subvención __ _ 
-~Resolucióñ·-·-de-·reiTCitacióñ-a ... los¡ •Grupo de investigadores 
docentes ................... _ ..... ___ _ 

. • Prove~do--(fe'"--~---~~robación. de lar· PAl.l Evaluación del requerimie~t_o de la 
directiva de reahzac10n de las JOrnadas Normatividad- Documentos de gestwn 

-~}~ves~~~!.~!!.____ .... __________ ....... ___ ~Diíiaacies-aéadéiñTcas--·····------------·----- ------

• Revistas de investigación .Unidades administrativas 

¡ ______________ ------------------.. ·----------!-• En!()!_i_!()_:_Q!:s~i~I!~.!<?~~~_Qfl_!?_l!.!!.I!~-Y-~~~~----
• Constancia de Investigación •Usuario 

• P A2. Gestión económica, fmanciera, contable 
•Oficio de concesión econólnica tal 

1--.... ·------------....... - ..... -----.. ·-----..... -----··---- .... Y.PEI::SUJ?.!J~--- .. -.... - .......... - ........... __ ......... --....... - .......... --.. -·---
•Certificado de registro de las •PA9. Gestión de servicios acadélnicos, 
investigaciones, producciones culturales y productivos 
intelectuales o invenciones • Usuario 

•Tesis publicadas en repositorios 
• Entorno: Organizaciones privadas o publicas 
• Estudiantes 
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IDENTIFICACIÓN DE RECURSOS CRÍTICOS PARA LA EJECUCIÓN DEL PROCESO 
¡ 

' 

12) Controles o inspecciones 13) Recursos 1 4) Documentos (Base Legal) 1 

1 

• Tiempo de emisión de las resoluciones 
Recursos Humanos Infraestructura y Ambiente de trabajo 1 

pertinentes. 
• Tiempo de espera para la información • Director de DUI 
solicitada • Secretarias • Normas técnicas de gestión (Estatuto y ROF) 

•Tiempo de emisión de la aprobación de los •Conselje 
•Oficinas administrativas 

• Reglamento General de Investigación 
proyectos sobre las líneas de investigación •Rector •Directiva Metodológica para la Formulación del 
de investigación •CU 

•Equipos informáticos: Computadoras 
e Plan Operativo Institucional, Los Planes • Tiempo acorde al cronograma para la 

• Vicerrector Académico i~presoras 
Operativos de las facultades y Direcciones y el entrega de los informes de avances y finales • U ti! es de oficina 

• Pago correcto por subvención •Técnico 
• Aplicativo web para la programación Presupuesto Institucional de la UNHEV AL 

• Tiempo de emisión de las revistas de • Secretaria General 
formulación del presupuesto y • Directiva N° 002-DUI -UNHEV AL-20 l3 

investigación • Consejo Consultivo de DUI 
• Portal web de la UNHEV AL • Reglamento sobre la Propiedad Intelectual en la 

• Tiempo de emisión del certificado de • Asesora Legal 
• Repositorios de tesis Universidad Nacional Herrnilio Valdizán de 

registro •Decano Huánuco 
• Tiempo de espera para la entrega de tesis de • Director del UF 
pre y post grado 

•Oficios, proveídos o resoluciones correctas. 

EVIDENCIAS E INDICADORES DEL PROCESO RIESGO 

15) Registros 16) Indicadores 17) Riesgo 

• Porcentaje de objetivos cumplidos del Plan Operativo de 
• Registro de los documentos (oficios, proveídos, resoluciones y investigación 
otros) recepcionados y enviados • Porcentaje de objetivos cumplidos del Plan de Trabajo de • Falta de interés del personal involucrado 

• Registro de resoluciones emitidas investigación • pemora en entrega de resoluciones 
•Actas de sesión de Consejo Universitario • Porcent~je de proyectos aprobados por la DUI • Items no establecidos con claridad en la propuesta de 
• Registro de las líneas de investigación de la UNHEV AL • Porcentaje de estudiantes que participan en investigación convenios, RGI, normas ,políticas y formatos de investigación 
• Registro de proyectos de investigación • Porcentaje de artículos científicos publicados • Inadecuado registro de los avances del proyecto de 
• Actas de sustentación de las jornadas de investigación • Porcentaje de constancias de investigación emitidas investigación 
• Lista de artículos científicos que serán publicados •Número de actualizaciones realizadas en el RGI, las políticas, • No se precisa de manera clara la concesión económica 
• Registro de las constancias de investigación emitidas normas y formatos de investigación • Duplicado en el registro de las investigaciones, producciones 
• Registro de las investigaciones, producciones intelectuales o • Porcentaje de investigaciones, producciones intelectuales o intelectuales o invenciones 
invenciones invenciones registradas • No existe respuesta de las Facultades o la Escuela de Postgrado 

• Registro de las tesis de pregrado y postgrado • Porcentaje de tesis de pre grado publicadas por facultad 
• Porcentaje de tesis de post grado publicadas 

-- -----

Fuente: Elaboración Propia 
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Tabla N° 9 Ficha de Caracterización PMl.l Gestión de Proyectos de Investigación 

FICHA TÉCNICA DEL PROCESO NIVEL 1 (FICHA DE CARACTERIZACIÓN) Versión 0.1 

• Dirección Universitaria de Investigación (_Dueño delerocesol 
• Equipo de Trabajo de la DUl 
• Vicerrectorado Académico 

l)Nombre GESTIÓN DE PROYECTOS DE INVESTIGACIÓN 4) Responsable 
• Rectorado, CU, Secretaria General 
• Dirección Central de Planificación y Presupuesto 
•Jefatura de Investigación Universitaria 
• Instituto de Investigación de las Facultades 
•Gruoos de investigación 

Planificar, desarrollar y difundir los proyectos de investigación de los 
2) Objetivo Docentes universitarios, generando conocimiento científico y 5) Código PMl.l 

tecnológico en la región, así como un reconocimiento al investigador. 

3) Alcance 
Abarca desde la planificación de las actividades de investigación hasta 6) Clasificación Operativo 
la emisión de constancias al investigador. 

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO 

7) Proveedores 8) Entradas 9) Procedimientos JO) Salidas 
11) Ciudadano o Destinatario de 
los bi(mes y servicios (Clientes) 

•Entorno: Instituciones 
• Información de nuevas tendencias • Resolución de aprobación del Plan 

relacionadas con la 
de la Investigación Operativo de Investigación y del 

investigación •PMl.l.l Planificación de las actividades de 
Plan de Trabajo •PA5. Gestión de bienes y servicios 

investigación 
• Plan Operativo de Investigación •PE1.2.6 Aprobación 

Y • POI aprobado • Plan de Trabajo de Investigación difusión del POI 

•PAl.l Evaluación del •Proveído dirigido al Consejo 
requerimiento de la •Oficio de observaciones de la Consultivo 
Normatividad - normatividad •Oficio de la propuesta de 
Documentos de gestión 

• PMI.l.2 Propuesta de actualización del RGI, 
actualización del reglamento, •PA1.3 Aprobación y difusión de la 
políticas, directivas o formatos de Normatividad - Documentos de 

• Información sobre las necesidades políticas, normas y formatos de investigación 
investigación gestión 

•Entorno 
de actualización de RGI, políticas, •Propuesta de actualización del 
normas y formatos de reglamento, políticas, directivas o 
investigación formatos de investigación 

---------- ---- ~--------- -------- ------ --
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• Facultades • Líneas de investigación de la ¡· PM1.1.3 Establecimiento de líneas de 
facultad investigación 

• Entorno: Organizaciones ¡·Solicitud de convenios de las 
públicas o privadas organizaciones interesadas 

., . •Oficio para la aprobación deli•PE3.1.1.1 F?rmulación y suscripción 
1·-··---·······--······-----------------+ ------------ ----- ------·- ----- --1 • ~!'i~;~:ti:!~~z~acton de propuesta de con vemos l.~~~:~~~~:::~::~~ ~c~~~os propuestos por la 
• PE3.1. U Formulación y 
suscripción de convenios ¡·Oficio de observaciones de la 
propuestos por la propuesta de convenio 
UNHEVAL 

•Entorno: Organizaciones ¡·Requerimiento de proyectos de ¡·PM1.1.5 Elaboración de 
públicas o privadas investigación investigación 

proyectos 

• Resolución de aprobación de 
d ¡ proyectos de investigación 

e •Lista de proyectos de investigación I•PA3.4.3 Licencias 
aprobados 

• Proyectos de Investigación 

• Entorno: Organizaciones • Información específica de • PM1.1.6 Control del desarrollo y ejecución de • Lista de docentes que desarrollan su 
públicas o privadas organizaciones proyectos de investigación trabajo de investigación 

~----------------~---------------------+------------------------------~----------------------~·PA3.5 
remunerativa 

Elaboración 

• PMI.l. 7 Evaluación de informes finales de ¡·Proveído para remisión de planillas 
investigación • Planillas de subvención 

• Resolución de felicitación a los J• Grupo de investigadores 
docentes 

de planilla 

•PA1.3 Aprobació~ . Y !•Directiva de las jornadas de ¡·PM1.1.8 Ejecución 
difusión de la NormatlVldad investigación aprobada investigación 

de las jornadas de 1···········-··-···-···--········-··-············--···········-·-··---······-·-···+--····--··-·········--·········---·········--·········---········-·········-----1 

- Documentos de gestión 

•Usuario 
• Solicitud (Requisito) 

• Proveído de la aprobación de la ¡· P A 1.1 Evaluación del requerimiento 
directiva de realización de las de la Normatividad - Documentos de 
jornadas de investigación gestión 

• PM1.1.9 Publicación de revistas de investigación 1• Revistas de investigación 

• Unidades académicas 
• Unidades administrativas 
• Entorno: Organizaciones públicas y 
privadas 

• Recibo de pago por constancia J• PMl.l.l O Emisión de constancia de Investigación !•Constancia de Investigación 
(Requisito) 

•Usuario 
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IDENTIFICACIÓN DE RECURSOS CRÍTICOS PARA LA EJECUCIÓN DEL PROCESO 

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

• Tiempo de emisión de la Resolución de 
Recursos Humanos lnjraestntctura y Ambiente de trabajo aprobación del PO de Investigación y el Plan 

de Trabajo 
•Tiempo de emisión de resolución de 
aprobación de algún formato de investigación • Director de DUI 

•Tiempo de espera para la información • Secretarias • Normas técnicas de gestión (Estatuto y ROF) 
solicitada •Conselje • Reglamento General de Investigación •Tiempo de emisión de la aprobación de los 
proyectos sobre las líneas de investigación de 

•Rector 
•Oficinas administrativas •Directiva Metodológica para la Formulación del 

•CU 
investigación •Equipos informáticos: Computadoras e Plan Operativo Institucional, Los Planes 

• Vicerrector Académico Operativos de las facultades y Direcciones y el i • Tiempo acorde al cronograma para la entrega •Técnico i~presoras 

de los informes de avances y fmales • Secretaria General 
• Utiles de oficina Presupuesto Institucional de la UNHEV AL 

• Pago correcto por subvención •Consejo Consultivo de DUI 
• Portal web de la UNHEV AL •Directiva N° 002-DUI-UNHEVAL-2013 

• Tiempo de emisión de las revistas de • Asesora Legal 
investigación •Decano 

• Tiempo de emisión de la aprobación de los • Director del IIF 
integrantes del comité editorial 

•Oficios, proveídos o resoluciones correctas. 
¡ 

EVIDENCIAS E INDICADORES DEL PROCESO RIESGO 

15) Registros 16) Indicadores 17) Riesgo 
: 

• Registro de los documentos (oficios, proveídos, resoluciones y • Porcentaje de objetivos cumplidos del Plan Operativo de 1 

otros) recepcionados y enviados investigación 
1 

• Registro de resoluciones emitidas • Porcentaje de objetivos cumplidos del Plan de Trabajo de 
• Actas de sesión de Consejo Universitario investigación • Falta de interés del personal involucrado 
• Registro de las líneas de investigación de la UNHEV AL • Porcentaje de proyectos aprobados por la DUI • Demora en entrega de resoluciones 
• Registro de los proyectos de investigación • Porcentaje de estudiantes que participan en investigación • Ítems no establecidos con claridad en la propuesta de 
• Registro de informes finales y artículos científicos • Porcentaje de artículos científicos publicados convenios, RGI, normas ,políticas y formatos de investigación 
• Actas de sustentación de las jornadas de investigación • Porcentaje de constancias de investigación emitidas • Inadecuado registro de los avances del proyecto de 
• Lista de participantes en las jornadas de investigación • Número de actualizaciones realizadas en el RGI, las políticas, investigación 
• Lista de artículos científicos que serán publicados normas y formatos de investigación 
• Registro de las constancias de investigación emitidas • Porcentaje de conversaciones que culminaron con w1a 
• Registro de convenios de la UNHEV AL propuesta de convenio 

Fuente: Elaboración Propia 
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Tabla N° JO Ficha de Caracterización PMJ.l.l Planificación de las Actividades de Investigación 

FICHA DEL PROCEDIMIENTO 

• Dirección Universitaria de Investigación (Dueño del u.rocedimientol 

PLANIFICACIÓN DE LAS ACTIVIDADES DE • Equipo de Trabajo de la DUI 
Nombre 

INVESTIGACIÓN 
Responsable • Vicerrectorado Académico 

• Rectorado, CU, Secretaria General 
• Dirección Central de Planificación y Presupuesto 

Objetivo 
Establecer el marco de trabajo para el desarrollo de la investigación a 

Código PMI.l.l 
través de su Plan Operativo y Plan de trabajo. 

Alcance 
Abarca desde la convocatoria de reunión hasta la emisión de resolución 

Versión 0.1 
de la aprobación del Plan Operativo de Investigación y Plan de Trabajo. 

Proveedor Entrada Descripción de actividades Salida Clientes 

•Entorno: Instituciones • Información de nuevas tendencias de la 
relacionados con la Investigación 
investigación • Resolución de aprobación del Plan •PMl.l.2 Propuesta de actualización del RGI y Operativo de Investigación y del formatos de investigación •PE1.2.6 Aprobación Y • POI aprobado •Ver Tabla ASME-VM Plan de Trabajo 
difusión del POI • Plan Operativo de Investigación • PA5. Gestión de bienes y servicios 

• Plan de Trabajo de Investigación • PM1.1.9 Publicación de revistas de investigación 

•PM1.1.8 Ejecución de • Informe de jornadas de Investigación 
Jornadas de Investigación 

• Porcentaje de avance del plan operativo de investigación 
Indicadores • Porcentaje de avance del plan de trabajo de investigación 

• Tiempo de emisión de resolución de aprobación 

Registros 
• Registro de los documentos (oficios, proveídos, resoluciones y otros) recepcionados y enviados 
• Actas de sesión de Consejo Universitario 

Fuente: Elaboración Propia 
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Tabla N° 11 Ficha de Caracterización PMJ.J.2 Propuesta de Actualización del RGI, Políticas, Normas y Formatos de Investigación 

FICHA DEL PROCEDIMIENTO 

PROPUESTA DE ACTUALIZACIÓN DEL RGI, •DUI 
Nombre POLÍTICAS, NORMAS y FORMATOS DE Responsable •Eg_ui[2.0 de Traba¡o de la DUI (Dueño del {2.rocedimientol 

INVESTIGACIÓN • Vicerrectorado Académico 

Proponer la actualización del Reglamento General de Investigación, 
Objetivo políticas, normas y formatos de investigación (incluye cronogramas) Código PM1.1.2 

que regule el Proceso de Investigación en la UNHEV AL. 

Alcance 
Abarca desde la convocatoria a reunión hasta la emisión de la propuesta 

Versión 0.1 
de actualización mediante el Vicerrectorado Académico. 

Proveedor Entrada Descripción de actividades Salida Clientes 

• PMI.l.l Planificación de las 
•Proveído dirigido al Consejo 

actividades de investigación 
• Plan de trabajo aprobado Consultivo 

•Oficio de la propuesta de 
actualización del reglamento, 

•PAI.3 Aprobación y difusión de la Normatividad 
•PAI.l Evaluación del políticas, directivas o formatos de 
requerimiento de la •Oficio de observaciones de la investigación 

- Documentos de gestión 

Normatividad - Documentos normatividad •Propuesta de actualización del 
de gestión • Ver Tabla ASME-VM reglamento, políticas, directivas o 

formatos de investigación 
•PM1.1.5 Elaboración de proyectos de 

• Información sobre las necesidades de 
investigación 

•Entorno actualización de RGI, políticas, normas • Resolución de aprobación de algún • PM1.1.6 Control del desarrollo y ejecución de 

y formatos de investigación 
formato de investigación proyectos de investigación 

•PM1.1.7 Evaluación de informes fmales de 
investigación 

• Número de actualizaciones realizadas en el RGI 

Indicadores 
• Número de actualizaciones realizadas en las políticas y normas 
• Número de actualizaciones realizas en formatos de investigación 
• Porcentaje de avance de la propuesta de actualización del RGI, políticas, normas y formatos de investigación 

Registros 
• Registro de actualizaciones del RGI, políticas, normas y formatos de investi.gación 
• Registro de los documentos (oficios, proveídos, resoluciones y otros) recepcionados y enviados 
---- ----- -------- --- --

Fuente: Elaboración Propia 
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Tabla N° 12 Ficha de Caracterización PM1.1.3 Establecimiento de Líneas de Investigación 

FICHA DEL PROCEDIMIENTO 

• Dirección Universitaria de Investigación ([)ueño delerocedimiento~ 
Nombre ESTABLECIMIENTO DE LÍNEAS DE INVESTIGACIÓN Responsable •Decanato 

•IIF 

Recopilar y publicar las líneas de investigación dentro del marco de las 
Objetivo políticas de investigación tomando en cuenta las prioridades y Código PMI.l.3 

estructuras curriculares de las carreras profesionales. 

Abarca desde la solicitud de las lineas de investigación a las facultades 
Alcance hasta la publicación de estas mismas en el Portal Web de la Versión 0.1 

UNHEVAL. . 

Proveedor Entrada Descripción de actividades Salida Clientes 

• Facultades • Líneas de investigación de la facultad •Ver Tabla ASME-VM • Líneas de investigación publicadas 
•PM1.1.5 Elaboración de proyectos de 
investigación 

Indicadores • Porcentaje de líneas de investigación publicadas 

Registros • Registro de las líneas de investigación de la UNHEV AL 

~ -- - -- ---------

Fuente: Elaboración Propia 
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Tabla N° .13 Ficha de Caracterización PMLL4 Elaboración de Propuesta de Convenios de Investigación 

FICHA DEL PROCEDIMIENTO 

Nombre 
ELABORACIÓN DE PROPUESTA DE CONVENIOS DE 

Responsable 
INVESTIGACIÓN 

• Dirección Universitaria de Investigación (Dueño del12rocedimientol 

Generar propuestas de convenios entre las instituciones interesadas y la 
Objetivo DUI, para su posterior formalización mediante la Dirección de Código PM1.1.4 

Cooperación Técnica. 

Abarca desde la identificación de las instituciones con la que se 
Alcance realizará el convenio hasta la emisión de propuesta de convenio para su Versión 0.1 

revisión por Cooperación Técnica 

Proveedor Entrada Descripción de actividades Salida Clientes 

•Entorno: Organizaciones • Solicitud de convenios de las 
públicas o privadas organizaciones interesadas 

•Oficio para la aprobación del 
•Ver Tabla ASME-VM proyecto de convenio 

• PE3.1.1.1 Formulación y suscripción de 
convenios propuestos por la UNHEV AL 

• PE3.l.l.l Formulación y 
• Oficio de observaciones de la propuesta 

• Proyecto de convenio 
suscripción de convenios 

de convenio 
propuestos por la UNHEV AL 

Indicadores • Porcentaje de propuestas que culminen en proyectos de convenios 

Registros • Registro de convenio de la UNHEV AL 
• Registro de propuesta de convenios propuestos 

- ----------- ---~---- ----

Fuente: Elaboración Propia 
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Tabla N° 14 Ficha de Caracterización PMJ.J.5 Elaboración de Proyectos de Investigación 

FICHA DEL PROCEDIMIENTO 

•Dirección Universitaria de Investigación (DueFlo de procedimiento) 

Nombre 

Objetivo 

Alcance 

ELABORACIÓN DE PROYECTOS DE INVESTIGACIÓN 

Elaborar, aprobar y registrar los proyectos alineados al marco de la 
investigación para su posterior ejecución. 

Abarca desde la convocatoria a presentación de proyectos de 
investigación hasta la aprobación de estos mismos mediante resolución. 

Responsable 

Código 

Versión 

Proveedor Entrada Descripción de actividades 

• Entorno: Organizaciones J• Requerimiento de proyectos de 
públicas o privadas investigación 

• PM 1.1.2 Propuesta de • Formatos de evaluación, esquemas del 

• Jefatura de Investigación Universitaria 
• Instituto de Investigación de las Facultades 
• Vicerrectorado Académico 

PM1.1.5 

0.1 

Salida Clientes 

actualización del RGI, proyecto (Resolución d.e a~~obación de 
políticas, normas Y formatos algún formato de investtgactOn) • Ver Tabla ASME-VM 
de investigación 

• Resolución de aprobación de 
proyectos de investigación 

• Lista de proyectos de investigación 
aprobados 

• PM1.1.6 Control del desarrollo y ejecución de 
proyectos de investigación 

• PM 1.1.7 Evaluación ~~ 1· Lista de proyectos de investigación 
desarrollados 

informes finales 
investigación 

• PM1.1.3 Establecimiento de • • Líneas de investigación publicadas 
líneas de investigación 

Indicadores 

• Porcentaje de proyectos aprobados por el instituto de investigación de la facultad 
• Porcentaje de proyectos aprobados por la DUI 
• Porcentaje de estudiantes que participan en proyectos de investigación 
•Tiempo de emisión de la resolución de aprobación 

• Registro de los proyectos de investigación 

• Proyectos de Investigación 

Registros 
• Registro de los documentos (oficios, proveídos, resoluciones y otros) recepcionados y enviados 

• PA3.4.3 Licencias 

Fuente: Elaboración Propia 
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Tabla N° 15 Ficha de Caracterización PM1.1.6 Control del Desarrollo y Ejecución de Proyectos de Investigación 

FICHA DEL PROCEDIMIENTO 

• Dirección Universitaria de Investigación ([)ueño del erocedimientol 

CONTROL DEL DESARROLLO y EJECUCIÓN DE •Jefatura de Investigación Universitaria 
Nombre 

PROYECTOS DE INVESTIGACIÓN 
Responsable •Instituto de Investigación de las Facultades 

• Vicerrectorado Académico 
• Grupos de investigación 

Ejecutar los proyectos de investigación cuyo aporte de conocimiento 

Objetivo 
científico y humanístico está orientado a la solución de problemas así 

Código PM1.1.6 como también se realiza el seguimiento y control de los proyectos a 
partir de la presentación de los informes de avance. 

Alcance Abarca desde la presentación de los informes de avance hasta la Versión 0.1 remisión de los documentos para el pago por subvención. 

Proveedor Entrada Descripción de actividades Salida Clientes 

•PMl.l.5 Elaboración de • Proyecto de investigación proyectos de investigación • Informe parcial del proyecto de • PM 1.1. 7 Evaluación de los informes finales de 
investigación investigación 

•Entorno: Organizaciones •Información específica de •Oficio para remisión de planillas 
públicas o privadas organizaciones •Ver Tabla ASME-VM 

•PM1.1.2 Propuesta de •Información de esquemas de informes • Lista de docentes que desarrollan su actualización del RGI, parciales (Resolución de aprobación de trabajo de investigación • PA3.5 Elaboración de planilla remunerativa políticas, normas y formatos 
de investigación algún formato de investigación) • Planillas de subvención 

• Porcentaje de grupos de investigación 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 investigación ejecutados 

Registros • Registro de avances de los proyectos de investigación 
• Registro de proyectos de investigación ejecutados 

Fuente: Elaboración Propia 
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Tabla N° 16 Ficha de Caracterización PMJ.J. 7 Evaluación de Informes Finales de Investigación 

FICHA DEL PROCEDIMIENTO 

Nombre 

Objetivo 

Alcance 

EVALUACIÓN DE INFORMES FINALES DE 
INVESTIGACIÓN 

Revisar y validar los proyectos que cumplan con los estándares 
establecidos por la DUI tomando en consideración el pago de subvención 
por investigación. 

Abarca desde la redacción de los informes fmales hasta su aprobación 
considerando el pago respectivo. 

Responsable 

Código 

Versión 

•Dirección Universitaria de Investigación (Dueflo del procedimiento) 
•Jefatura de Investigación Universitaria 
• Instituto de Investigación de las Facultades 
• Vicerrectorado Académico 
•Grupos de investigación 

PM1.1.7 

0.1 

Proveedor Entrada Descripción de actividades Salida Clientes 

•PM1.1.2 Propuesta de •Información de esquemas de informes 
actualización del RGI, final y artículo científico (Resolución de 
políticas, normas y formatos aprobación de algún formato de 
de investigación investigación) 

1----------+--------------t•VerTablaASME-VM 

• Resolución de aprobación de . 
informes finales y artículos •PM1.~.8 .,EJecución de las jornadas de 
científicos mvesngac10n 

• Informe final aprobado • PM1.2. ~ ~egistro de investigaciones, 
• Artículo científico aprobado producciOnes mtelectuales, e invenciones 

del 
desarrollo y ejecución de ¡· !nfo~e parcial 
proyectos de investigación mvestlgación 

del proyecto de •PM1.1.6 
1

. Proveído para remisi.~n de planillas ¡· PA3.5 Elaboración de planilla remunerativa 
• Planillas de subvenc10n _ -

• Lista de proyectos de investigación ¡· PM 1.1.5 Elaboración de proyectos de 
desarrollados investigación 

Control 

• Porcentaje de grupos de investigación que cumplen con el cronograma 
• Porcentaje de informes finales observados por el Director del UF 

Indicadores • Porcentaje de informes finales observados por el Director de la DUI 
• Porcentaje de proyectos de investigación ejecutados 
• Tiempo de emisión de resolución de aprobación 

• Registro de informes finales y artículos científicos entregados 
Registros • Registro de informes finales observados 

•Registro de los documentos (oficios, proveídos, resoluciones y otros) recepcionados y enviados 

Fuente: Elaboración Propia 
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Tabla N° 17 Ficha de Caracterización PMJ.J.8 Ejecución de las Jornadas de Investigación 

FICHA DEL PROCEDIMIENTO · 

•Dirección Universitaria de Investigación (/)ueflo del J2rocedimientol 

EJECUCIÓN DE LAS JORNADAS DE INVESTIGACIÓN 
•Jefatura de Investigación Universitaria 

Nombre Responsable • Instituto de Investigación de las Facultades 
• Vicerrectorado Académico 
•Grupos de investigación 

Objetivo 
Difundir los resultados obtenido en las investigaciones realizadas hacia 

Código PMI.l.8 los beneficiarios y la comunidad universitaria. 

Abarca desde la elaboración de directiva para la ejecución de las 
Alcance jornadas de investigación hasta la resolución de felicitación de los Versión 0.1 

docentes que participaron en las jornadas. 

Proveedor Entrada Descripción de actividades Salida Clientes 

•PMI.l.7 Evaluación de los 
• Resolución de felicitación a los 

•Grupos de investigadores 
informes finales de 

• Informe fmal aprobado docentes 
•PMI.l.l Planificación de las actividades de 

investigación 
• Artículo científico aprobado •Informe de jornadas de investigación Investigación 

•Ver Tabla ASME-VM 
•PA1.3 Aprobación y difusión • Directiva de las jornadas de • Proveído de la aprobación de la 

• PAl.l Evaluación del requerimiento de la 
1 

de la Normatividad- directiva de realización de las 
Documentos de gestión 

investigación aprobada 
jornadas de investigación Normatividad- Documentos de gestión 

• Porcentaje de grupos de investigación que exponen en las jornadas de investigación 
Indicadores • Número de docentes que asisten a las jornadas de investigación 

• Tiempo de emisión de resolución que aprueba la directiva 

• Actas de sustentación de las jornadas de investigación 
Registros • Lista de participantes en las jornadas de investigación 

• Registro de los documentos (oficios, proveídos, resoluciones y otros) recepcionados y enviados 
-

Fuente: Elaboración Propia 
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Tabla N° 18 Ficha de Caracterización PM1.1.9 Publicación de Revistas de Investigación 

FICHA DEL PROCEDIMIENTO 

•Dirección Universitaria de Investigación ([)ueflo delerocedimientol 

PUBLICACIÓN DE REVISTAS DE INVESTIGACIÓN 
•Jefatura de Investigación Universitaria 

Nombre Responsable • Unidad de editorial Universitaria 
• Vicerrectorado Académico 
•Comité Editorial 

Objetivo 
Difundir los resultados de investigación obtenidos a través de la 

Código PMl.l.9 publicación de revistas de investigación. 

Alcance 
Abarca desde la aprobación de Jos integrantes del comité editorial hasta 

Versión 0.1 la distribución y publicación de las revistas de investigación. 

Proveedor Entrada Descripción de actividades Salida Clientes 

•PMl.l.7 Evaluación de los 
informes finales de • Artículo científico 

• Unidades académicas investigación 
• Unidades administrativas •Ver Tabla ASME-VM • Revistas de investigación •Entorno: Organizaciones públicas y privadas 

• PM l.l.l Planificación de las • Plan operativo de investigación actividades de investigación 

Indicadores 
• Porcentaje de artículos científicos publicados 
• Tiempo de publicación de la revista de investigación 

Registros 
• Lista de artículos científicos que serán publicados 
• Registro de los documentos (oficios, proveídos, resoluciones y otros) recepcionados y enviados 

--- -- --- ---

Fuente: Elaboración Propia 
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Tabla N° 19 Ficha de Caracterización PMJ.J.JO Emisión de Constancia de Investigación 

FICHA D.EL PROCEDIMIENTO 

•Dirección Universitaria de Investigación [Dueño del J2.rocedimientol 
Nombre EMISIÓN DE CONSTANCIA DE INVESTIGACIÓN Responsable • Jefatura de Investigación Universitaria 

•Caja 

Objetivo Emitir la constancia a la persona solicitante que ha culminado con una Código PMI.l.IO 
investigación satisfactoriamente. 

Alcance Abarca desde la solicitud de la constancia basta la emisión de esta Versión 0.1 
misma. 

Proveedor Entrada Descripción de actividades Salida Clientes 

• PM 1.1. 7 Evaluación de los • Resolución de aprobación de informes 
informes finales de 
investigación 

finales y artículos científicos •Constancia de investigación 
• Ver Tabla ASME· VM •Usuario 

•Solicitud (Requisito) 
•Usuario •Recibo de pago por constancia 

(Requisito) 

Indicadores • Porcentaje de constancias de investigación emitidas 
• Tiempo de emisión de constancia de investigación 

Registros • Registro de las constancias de investigación emitidas 

Fuente: Elaboración Propia 

53 



Tabla N° 20 Ficha de Caracterización PM1.2 Gestión de la Propiedad Intelectual 

FICHA TÉCNICA DEL PROCESO NIVEL 1 (FICHA DE CARACTERIZACIÓN) Versión 0.1 

• Dirección Universitaria de Investigación (Dueño del!!.rocesosl 
1} Nombre GESTIÓN DE LA PROPIEDAD INTELECTUAL 4) Responsable •Jefatura de Investigación Universitaria 

•Facultades y Post Grado 

Proteger los derechos del autor a través del registro, con el fm de 
2) Objetivo patentar. Así mismo establecer los medios de publicación de los trabajos 5) Código PM1.2 

íntelectuales que conducen a la obtención del grado o título profesional. 

3) Alcance 
Abarca desde el registro de investigaciones, producciones íntelectuales, 

6) Clasificación Operativo 
e ínvenciones hasta la publicación de tesis de pregrado y postgrado. 

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO 

7) Proveedores 8}Entradas 9) Procedimientos JO) Salidas 
11} Ciudadano o Destinatario de los bienes y 
servicios (Clientes) 

1 

•Usuario 
• Investigación, producción intelectual o 

• Oficio de concesión económica • P A2. Gestión económica , financiera. contable y 1 

invención presupuesta! 
•PM1.2.1 Registro de 
investigaciones, producciones 

•PM1.1.7 Evaluación de • Resolución de aprobación de informes intelectuales e invenciones •Certificado de registro de las • PA9 Gestión de servicios académicos, culturales 
informes finales de finales y artículos científicos investigaciones, producciones y productivos 
ínvestigación • Informe fmal aprobado intelectuales o invenciones •Usuario 

•PM1.2.2 Publicación en 
• Facultades y Escuela de •Tesis de pregrado y postgrado en medio repositorios de tesis en 

•Tesis publicadas en repositorios • Entorno: Organizaciones privadas o públicas 
Postgrado digital medios digitales de pre y post • Estudiantes 

grado 
---------- -------
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IDENTIFICACIÓN DE RECURSOS CRÍTICOS PARA LA EJECUCIÓN DEL PROCESO 

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

Recursos Humanos Infraestructura y Ambiente de trabajo 
•Tiempo de emisión de la concesión 

• Normas técnicas de gestión (Estatuto y ROF) 
económica 

• Tiempo de emisión del certificado de • Director DUI 
• Oficinas administrativas • Reglamento General de Investigación 

registro •Jefe de oficina 
•Equipos informáticos: Computadoras e • Reglamento sobre la Propiedad Intelectual en la 

i!llpresoras Universidad Nacional Hermilio Valdizán de 
• Tiempo de espera para la entrega de tesis • Secretarias Huánuco 
de pre y post grado •Decanos 

• Utiles de oficina 
• Repositorios de tesis 

EVIDENCIAS E INDICADORES DEL PROCESO RIESGO 

15) Registros 16) Indicadores 17) Riesgo 

• Porcentaje de investigaciones, producciones intelectuales o • No se precisa de manera clara la concesión económica 
• Registro de las investigaciones, producciones intelectuales o 

invenciones registradas 
• Duplicado en el registro de las investigaciones, producciones 

mvenc10nes intelectuales o invenciones 
• Registro de las tesis de pregrado y postgrado 

• Porcentaje tesis de pregrado publicadas por facultad 
• No existe respuesta de las Facultades o la Escuela de Postgrado 

• Porcentaje de tesis de postgrado publicadas 
para la entrega de tesis solicitadas 

----

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

FICHA DEL PROCEDIMIENTO 

Nombre 
REGISTRO DE INVESTIGACIONES, PRODUCCIONES 

Responsable 
•Dirección Universitaria de Investigación (.Dueflo del lJ..rocedimientol 

INTELECTUALES E INVENCIONES •Jefatura de Investigación Universitaria 

Registrar todas las investigaciones, producciones intelectuales e 
Objetivo invenciones que se vienen desarrollando en la UNHEV AL de manera que Código PM1.2.l 

se establezca la patentabilidad respectiva. 

Alcance 
Abarca desde la recepción de la solicitud para el registro hasta la emisión 

Versión 0.1 del certificado y la concesión económica. 

Proveedor Entrada Descripción de actividades Salida Clientes 

•Usuario • Investigación, producción intelectual o • Oficio de concesión económica •PA2. Gestión económica, fmanciera, contable y 
invención presupuesta! 

•Ver Tabla ASME-VM •Usuario 
• PM1.1.7 Evaluación de • Resolución de aprobación de informes • Certificado de registro de las •PM1.2.2 Publicación en repositorios de tesis en 
informes finales de finales y artículos científicos investigaciones, producciones medios digitales de prc y post grado 
investigación •Informe fmal aprobado intelectuales o invenciones • PA9. Gestión de servicios académicos, culturales 

y productivos 

Indicadores • Porcentaje de investigación, producción intelectual o invención registradas 
1 

Registros • Registro de las investigaciones, producciones intelectuales o invenciones 

1 

Fuente: Elaboración Propia 
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Tabla N° 22 Ficha de Caracterización PM1.2.2 Publicación en Repositorios de Tesis en Medios Digitales de Pre y Post Grado 

FICHA DEL PROCEDIMIENTO 

PUBLICACIÓN EN REPOSITORIOS DE TESIS EN • Dirección Universitaria de Investigación (_Dueño del erocedimientol 
Nombre 

MEDIOS DIGITALES DE PREGRADO Y POSTGRADO 
Responsable 

•Jefatura de Investigación Universitaria 

Publicar en los repositorios de tesis en medios digitales los trabajos 
Objetivo intelectuales que conducen a la obtención de títulos profesionales y las Código PM1.2.2 

tesis de grado. 

Alcance 
Abarca desde la solicitud de las tesis a las facultades y post grados hasta la 

Versión 0.1 
publicación de las tesis. 

Proveedor Entrada Descripción de actividades Salida Clientes 

i 

• Facultades y Escuela de • Tesis de pre y post grado en medio •Tesis publicadas en repositorios • Entorno: Organizaciones privadas o publicas 
•Ver Tabla ASME-VM • Estudiantes 

postgrado digital 
• PM1.3 Gestión de la trasferencia de conocimiento 

1 

' 

Indicadores 
• Porcentaje de tesis de pregrado publicadas 
• Porcentaje de tesis de postgrado publicadas 

Registros • Registro de las tesis de pregrado y postgrado 

Fuente: Elaboración Propia 
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Tabla N° 23 Ficha de Caracterización PM2 Formación Profesional 

FICHA TÉCNICA DEL PROCESO NIVEL O (FICHA DE CARACTERIZACIÓN) Versión 0.1 

. . •Consejo de Facultad 
• Vicerrectorado Académ1co (Dueño del • Departamento Académico 
p~oces?! . . • Unidad de Procesos Académicos 

• Drrecc10n de AdmiSIÓn • Unidad de Registro Central y Archivo 
J)Nombre FORMACIÓN PROFESIONAL 4) Responsable (s) • Rector_ado . . . Académico 

•ConseJo. Uruvemtano • Dirección de Asuntos Académicos 
•Secr~t~a General .. , •Comisión de Currículo Y 
•ComiSIOn de Admis10n Homologación 
• Decanato de Facultad D ~p¡ A d, . • e artamento ca erruco 

Lograr y garantizar que los estudiantes adquieran los conocimientos 
2) Objetivo necesarios para su desarrollo profesional en la sociedad, con una cultura 5) Código PM2. 

de calidad universitaria. 

3) Alcance Abarca desde el proceso de admisión hasta la emisión de documentos 
6) Clasificación Proceso Operativo académicos del estudiante. 

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO 

7) Proveedores 8) Entradas 
9) Procesos (Nivel 1) y 

JO) Salidas 
Ji) Ciudadano o Destinatario de los bienes y 

procedimiento servicios (Clientes) 
•PA9. Gestión de servicios • Propuesta del reglamento general •PAl.l Evaluación del requerimiento de la 
académicos, culturales y •Fechas de exámenes de CEPREVAL de admisión Normatividad -Documentos de gestión 
productivos 

•PEl.2.6 Aprobación y 
• Resolución fmal de aprobación de •PA9. Gestión de servicios académicos, culturales 

• Plan Operativo Institucional aprobado las tasas y cronograma de admisión difusión del POI • Tasas y cronograma de admisión y productivos 

•PAI.l Evaluación del 
requerimiento de la •Documento con observaciones del 
Normatividad - Documentos reglamento • PM2.1 Gestión del Proceso de 

• Oficio para requerimiento de pago 
de gestión Admisión 

• Planilla de pago 

•Entorno • Normatividad sobre las modalidades de •Prospecto •PAS. Gestión de bienes y servicios admisión •Spot publicitario difundido •Población 
• P A2. Gestión económica , • Afiches y volantes 

financiera, contable y • Número de cuenta para pagos • Publicidad en vallas 

~puesta! • Feria realizada 
-

•PEl.l.S Aprobación y • Plan Estratégico Institucional aprobado difusión del PEI 
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Med
. d . . . ~I>rüfoñllas .. deraCiio, televisión--vpañeles 

• 1os e comumcac10n bli .t . -
pu c1 anos . . .. 

~-PAT3 ____ Aprob.ació11·---·y- -R--·_
1 
_________ ....... ____ ......... __ ... 

1
---·d· .. ·---·-dmi--~--~~ 

difus · · d 1 N · · d d • eg amento genera e a s1on 
IOn e a orma~v1 a aprobado 

- Documentos de gestion 
........ --··--···-·· .. ---------- ------- ·:1ñfünñe'de.IJfüeii11s.d'erealizaClóñ'def 

• Personal administrativo y trabajo (de acuerdo a lo que corresponda 
docente al personal) 

t
--····--------------... · .. -····--------------- ~~~~!~<?_-~f.!!~!:!~!~OS ______ , ..... - ... ···--·------
•Interesado • Requisitos de acuerdo al procedimiento 
-~A;- ~ ~-~: .. -~-~--~---------~-~- -~tfesOiücióñ'de--exOñeracióñ-(eli .. casoqii'e 
• . · siOn e esarro 0 sea necesario) 
Y bienestar humano • Certificado médico de la UNHEV AL 

• P A 1.3 Aprobación y 

-~-~;~~:;.~~~-~:;;~¡~~~~t_~ale~~ari~-ac~~~~~ apr~-~:~------·-· 
• Estudiante 

•Solicitud 
* Requisitos en caso de convalidación 

• Población 1 • Necesidades de la población 
1-------... --·-----··-·-------·--+-··"·--··--·--·-----·-----'-----·--·-·----------··---···.-·-

• Lineamientos para la elaboración de la 
currículo de estudios 

• Reglamento de distribución de carga 
académica 

• Reglamento de distribución de carga 
académica 

• Resolución de apertura del ciclo de 
verano 

•PA1.3 Aprobación y ¡·Calendario académico del ciclo de 
difusión de la Normatividad verano 
- Documentos de gestión • Reglamento de estudios 

•Calendario Académico 

•MINEDU 

• Reglamento de carga lectiva y no lectiva 
• Formato de planificación de la sesión de 
Enseñanza - Aprendizaje 

•Formato de cumplimiento de actividades 
lectivas 

• Formato para monitoreo y evaluación del 
sílabo 

• Normativas actualizadas 

• PM2.2 Gestión del 
Matricula 

• Resoluciones de acuer~o . al' : ~studiante 

P,ocowi:S'?~~~~;f.2~~":"A~é~~~ 
de asignatura dirigida 

• PM2.3 Gestión del Proceso de 
Enseñanza - aprendizaje 

• Formato de carga lectiva y no 
lectiva aprobado 

• Informe del consolidado de los 
sílabos 

• Formato de planificación de la 
sesión de Enseñanza - Aprendizaje 
revisado 

• Módulo de enseñanza aprendizaje 
•Formato de cumplimiento de carga 
lectiva y no lectiva revisado 

• Formato para monitoreo y 
evaluación del sílabo completado 

• Ficha de asistencia completada 

• Departamento Académico 
•Dirección de Asuntos Académicos 

·Re~~e~:ient~-d~-~~~~;~-d~-¡.-PA3.2~f-EvaiüaClóñ--y-·a¡;¡:c;¡;¡¡a¿;ñ·de·-coñcursü-
docentes (Términos de referencia) 1 ~ara ~OI~trato o nombramiento de docentes y jefes 

de practica 

59 



•PA3.2.4.2 Emisión del 
contrato o nombramiento 
para docentes y jefes de 
prácticas 

• Unidad de Escalafón y 
Control 

• Unidad de Racionalización 

• Estudiante 

• Registro de docentes nombrados 

• Registro de aulas y laboratorios 

• Requisitos de acuerdo al procedimiento 

• Sílabo aprobado 
• Resolución de rectificación de nota 
• Resolución de aprobación para 
rendir el examen de subsanación 

• Estudiante 

•Conformidad de acta t 
t----·-----------·-----.. --------------·---........ __ ............................ r-,---------.... -----------------........... _ ........ ----·----------·--------------------·--1 

_•_Of!~~~--4~-~~-<::!!.<!.~~~!>~~-a..~!9.!!__ ~-~~=~~-------------------------·-------------. ---------1 

~---------·-···--------·--···--·----------···-··-·--·--·--·-···---·····-4·-···---·····---------·---·-··-----·-------··----·-·--··------·--·------ • Informe de cumplimiento de sílabo 1• Vicerrectorado Académico 
• Departamento Académico • Ficha de asistencia 

• Interesado 
• Requisitos de acuerdo 
procedimiento por modalidad 

• Interesado 
• Requisitos de acuerdo 
procedimiento 

a cada 1 • PM2.4 Gestión del Proceso 
Graduación y titulación 

• Resolución que confiere el grado o 
título profesional 

• Diploma del grado de bachiller o 
título profesional 

• Resoluciones de acuerdo al 
procedimiento (prácticas pre 
profesionales y modalidades de 
titulación) 

• Diploma del grado o titulo 
profesional certificado 

• Copia del grado o título en papel de 
seguridad 

•Constancia de grado o título 
profesional en trámite 

• Interesado 

•Registro del grado o título I•SUNEDU 
profesional 

• Expediente del interesado 
•PA10.3 Almacenamiento de expedientes 

•PM2.5 
egresado 

Seguimiento al 

académicos 

:·PUblicación--deTa .. __ pérdida ___ det.,. Diario el PERUANO 

diploma del grado de bachiller 0 • Medio de Comunicación 
título 

• Constancia 
a cada I•PM2.6 Gestión de la ¡·Certificado de estudios 

documentación académica • Reporte de notas 
• Interesado 

• Historial Académico 
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IDENTIFICACIÓN DE RECURSOS CRÍTICOS PARA LA EJECUCIÓN DEL PROCESO 

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

Recursos Humanos Infraestructura y Ambiente de trabajo •Normas técnicas de gestión (Estatuto, RG, ROF, MOF, TUPA) 
• Nueva ley Universitaria N° 30220 

• Secretaria • Reglamento General de Admisión 
• Jefe de Admisión • Reglamento de estudios de la UN11EV AL 
•Docente • Lineamientos para la elaboración de la currículo de estudios 

•Tiempo de emisión de resoluciones •Rector 
•Oficinas administrativas • Reglamento de prácticas pre-profesionales de las Facultades 

• Documentos (oficios, proveídos, etc.) • Vicerrector Académico 
• Equipos informáticos: Computadoras e 

• Reglamento General de Grados y Títulos de la UNHEV AL 
correctos •Conserje 

impresoras 
• Directiva para optar el titulo de abogado bajo la modalidad de 

•Tiempo de emisión de documentos • Director de Admisión 
• Útiles de oficina 

expedientes judiciales 

académicos • Asesora Legal 
• Portal web UNHEV AL 

•Reglamento Interno de Grados y Títulos de la Facultad de Ciencias 
• Secretaria General de la Educación 
• Personal de inscripción •Sistema de admisión • Directiva para el duplicado del grado o título profesional 

• Director de Asuntos Académicos • Reglamento de aplicación del promedio ponderado, tercio y quinto 

•Comisiones superior 

•Técnicos • Reglamento para elaboración de certificados 

EVIDENCIAS E INDICADORES DEL PROCESO RIESGO 

15) Registros 16) Indicadores 17) Riesgo 

• Registro de resultados del examen 
•Cantidad de vacantes cubiertas 
• Número de ingresantes 

• Registro de constancias entregadas • Número de matriculados por Escuela Profesional 
• Registro de estudiantes matriculados •Tiempo de aprobación del currículo de estudios 
• Registro de informes de avance e informe fmal del currículo de •Tiempo de entrega de formato de carga lectiva y no lectiva • Información no válida 
estudios •Tiempo de entrega del sílabo por el Docente • Demora en entrega de resoluciones 

• Registro de formatos de carga lectiva y no lectiva aprobados • Satisfacción de los estudiantes con las sesiones de enseñanza- • Desinterés de los integrantes de la Comisión de Admisión 
• Registro de sílabos aprobados aprendizaje 

• Error en el sistema de admisión 
• Registro de notas • Porcentaje de estudiantes aprobados por curso 

• Error o demora en el sistema de procesos académicos 
• Registro de graduados • Porcentaje en el avance temático por asignatura 

• Falsificación de recibos 
• Registro de titulados • Porcentaje de graduados 

• Demora en la emisión de documentos 
• Registro de constancias • Porcentaje de titulados 
• Registro de historiales académicos • Porcentaje de constancias atendidas 

• Registro de certificado de estudios • Porcentaje de historiales académicos atendidas 

• Registro de reporte de notas • Porcentaje de certificado de estudios atendidas 
• Porcentaje de reporte de notas atendido 1 

Fuente: Elaboración Propia 
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Tabla N° 24 Ficha de Caracterización PM2.1 Gestión del Proceso de Admisión 

FICHA TÉCNICA DEL PROCESO NIVEL 1 (FICHA DE CARACTERIZACIÓN) 
¡ 

Versión 0.1 
1 

•Comisión de Admisión • Dirección Central de Planificación y 1 • Facultad 
• Dirección de Admisión (..Dueño del Presupuesto i 

proceso) • Personal Docente 1 

J)Nombre GESTIÓN DEL PROCESO DE ADMISIÓN 4) Responsable (s) • Vicerrectorado Académico • Personal Administrativo 1 

•Rectorado • Unidad de Editorial Universitaria 1 

•Consejo Universitario •Jefatura de Admisión 

• Secretaria General • Encargado de calificación 

• Asesoría Legal •Consejo Consultivo 

2) Objetivo 
Desarrollar el proceso de admisión para el ingreso de postulantes a las 5) Código PM2.1 diferentes Escuelas Profesionales de la UNHEV AL. 

3)Aicance 
Abarca desde la planificación de las actividades hasta la emisión de los 6) Clasificación Proceso Operativo 
resultados del proceso de admisión. 

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO 

7) Proveedores 8)Entradas 9) Procesos (Nivel2) JO) Salidas 11) Ciudadano o Destinatario de los bienes 
y servicios (Clientes) 

•PM2.l.I Designación de la 
comisión de Admisión 

• P A9 Gestión de servicios • Propuesta del reglamento general de 
académicos, culturales y • Fechas de exámenes de CEPREVAL •PAI.l Evaluación del requerimiento de la 

Eroductivos 
admisión Normatividad - Documentos de gestión 

•PEL2.6 Aprobación Y • Plan Operativo Institucional aprobado 
difusión del POI 

•PAl.l Evaluación del 
requerimiento de la •Documento con observaciones del 
Normatividad - Documentos reglamento •PM2.1.2 Planificación del 
de gestión proceso de admisión • Resolución final de aprobación de las 

•Entorno 
• Normatividad sobre las modalidades de tasas y cronograma de admisión • P A9 Gestión de servicios académicos, 
admisión • Tasas y cronograma de admisión culturales y productivos 

• P A2. Gestión económica , 
fmanciera, contable y • Número de cuenta para pagos 
presupuestar 

•PEI.l.5 Aprobación Y • Plan Estratégico Institucional aprobado 
difusión del PEI 
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• Medios de comunicación • Proformas de radio, televisión y paneles • Oficio para requerimiento de pago 
• PAS Gestión de bienes y servicios publicitarios • Planilla de pago 

•PA1.3 Aprobación y • Reglamento general de admisión 
difusión de la Normatividad 
- Documentos de gestión aprobado •PM2.1.3 Organización del •Prospecto 

proceso de admisión •Spot publicitario difundido 
• Informe de pruebas de realización del • Afiches y volantes •Población 

•Personal administrativo y trabajo (de acuerdo a lo que corresponda • Publicidad en vallas 
docente al personal) • Feria realizada 

• Recibo por honorarios 

• Interesado • Requisitos de acuerdo al procedimiento • Usuario y contraseña 
• Registro de la renuncia del postulante 
• Registro de ingresante 

•PM2.1.4 Selección de • Ficha de inscripción 
• PM2.2.1.1 Matricula e inscripción 

•PA7 Gestión del desarrollo • Resolución de exoneración (en caso que postulantes • Duplicado de ficha de inscripción • Interesado 
y bienestar humano sea necesario) • Ficha de inscripción modificada 

•Certificado médico de la UNHEVAL • Constancia de ingreso 
• Resolución de renuncia de la vacante 
• Duplicado de la constancia de ingreso 

IDENTIFICACIÓN DE RECURSOS CRÍTICOS PARA LA EJECUCIÓN DEL PROCESO 

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

Recursos Humanos Infraestructura y Ambiente de trabajo 

• Secretaria 
•Jefe de Admisión 

• Normas técnicas de gestión (Estatuto, RG, 
• Tiempo de emisión de resoluciones •Docente • Oficinas administrativas ROF, MOF, TUPA) 
• Documentos (oficios, proveídos, etc.) •Rector •Equipos informáticos: Computadoras e 

• Nueva ley Universitaria N° 30220 
correctos • Vicerrector Académico impresoras 

•Consetje • Útiles de oficina • Reglamento General de Admisión 1 

• Director de Admisión • Portal web UNHEV AL 
• Asesora Legal • Sistema de admisión 

1 

• Secretaria General 
1 • Personal de inscripción 
1 

- -- - -- -- - --· --·- - --·- 1 
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EVIDENCIAS E INDICADORES DEL PROCESO RIESGO 

15) Registros 16) Indicadores 17) Riesgo 

• Número de actividades programadas 

• 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 selección general 
• Lista de postulantes para modalidades 
• Lista de postulantes para preferencial 
• Registro de cambios de especialidad 
• Registro de resultados del examen 
• Registro de constancias entregadas 
• Registro de vacantes 

• Número de prospectos entregados 
• Porcentaje del personal administrativo participante 
• Porcentaje de docentes participantes 
•Tiempo de elaboración de examen de admisión 
• Número de postulantes para el examen de selección general 
• Número de postulantes para examen por modalidades 
• Número de postulantes para el examen preferencial 
• Porcentaje de postulantes que solicitan duplicado de ficha de 
inscripción 

•Cantidad de vacantes cubiertas 
• Número de ingresantes 
• Número de constancias no entregadas 
• Porcentaje de postulantes renunciantes a la vacante 

• Información no válida 
• Demora en entrega de resoluciones 
• Desinterés de los integrantes de la Comisión de Admisión 
• Error en el sistema de admisión 

• Porcentaje de emisión de duplicados de constancias atendidas 

Fuente: Elaboración Propia 
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Tabla N° 25 Ficha de Caracterización PM2.1.1 Designación de la Comisión de Admisión 

FICHA DEL PROCEDIMIENTO 

• Vicerrectorado Académico (Dueño del [l.rocedimientol 
• Dirección de Admisión 

Nombre DESIGNACIÓN DE LA COMISIÓN DE ADMISIÓN Responsable(s) •Rectorado 
•Consejo Universitario 
• Secretaría General 

~ 

Objetivo 
Designar y aprobar quienes son los integrantes de la comisión de 

Código PM2.1.1 
admisión y sus responsabilidades. 

1 

Alcance 
Abarca desde la designación de los integrantes de la comisión hasta 

Versión 0.1 aprobación de sus responsabilidades. 
1 

Proveedor Entrada Descripción de actividades Salida Cliente 
1 

• Resolución de aprobación de los 

• PM2.l.l Designación de 
integrantes de la comisión de • PM2.1.2.1 Elaboración del plan de trabajo • Integrantes de la comisión de admisión admisión 

responsables de la comisión aprobado del proceso pasado •Ver TablaASME-VM • Resolución de designación • PM2.l.l Designación de la comisión de 
central de Admisión funciones de los integrantes de Admisión 

comisión de admisión 

Indicadores • Tiempo de emisión de la resolución de designación de los integrantes de la comisión de admisión 

Registros • Registro de documentos recepcionados y enviados 

----- - ----- -- --- --- --------- --

Fuente: Elaboración Propia 
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Tabla N° 26 Ficha de Caracterización PM2.1.2 Planificación del Proceso de Admisión 

FICHA TÉCNICA DEL PROCESO NIVEL 2 (FICHA DE CARACTERIZACIÓN) 

•Comisión de Admisión 
•Facultad 

Versión 0.1 

• Dirección de Admisión (Dueño del proceso) 

1) Nombre PLANIFICACIÓN DEL PROCESO DE ADMISIÓN 4) Responsable (s) 

• Vicerrectorado Académico 
•Rectorado 
•Consejo Universitario 
• Secretaria General 
• Asesoría Legal 
•Consejo Cultivo 
• Dirección Central de Planificación y_f!t)supuesto 

2) Objetivo 

3) Alcance 

Programar, presupuestar y proponer normas para las actividades del 
proceso de admisión con el fm de propiciar el buen desarrollo de las I5J Código 
actividades dentro proceso de admisión a la UNHEV AL. 

Abarca desde la planificación del proceso de admisión lo que incluye su 
plan de trabajo, presupuesto, cronograma, responsables, reglamento y 1 6) Clasificación 
aprobación del cuadro de vacantes. 

PM2.1.2 

Proceso Operativo 

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO 

7) Proveedores 8) Entradas 

•PA9. Gestión de serviCios 
académicos, culturales y • Fechas de exámenes de CEPREVAL 
productivos 

9) Procedimientos JO) Salidas 
11) Ciudadano o Destinatario de los bienes y 
servicios (Clientes) 

• PM2.1.2.5 Aprobación de las tasas y el 
cronograma de admisión 

• PM2.1.3 .1 Elaboración de prospecto 
• PM2.1.3 .3 Difusión del examen de admisión 

1- .. ·¡·Plan de trabajo . . . . . . . • PM2.1.2.1 Elaborac10n del . . . . 
• PM2.1.1 Designacion de la • Resoluc10n de aprobac10n de los 

1 
d t b . • Resoluc10n de aprobac1on del plan 

comisión de Admisión integrantes de la comisión de admisión P an e ra aJO de trabajo 
• PM2.1.3.4 Elaboración del examen de admisión 

• PE 1.1.5 Aprobación Y 1• Plan Estratégico Institucional aprobado 
difusión del PEI 

•PEI.2.6 Aprobación 
difusión del POI 

Y ' • Plan Operativo Institucional aprobado 
• PM2.1.2.2 Elaboración del¡· Presupuesto de admisión 
presupuesto • Resolución de aprobación 

• PM2.1.3.1 Elaboración de prospecto 
del!• PM2.1.3.2 Inscripción y trámite de pago del 
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•PM2.1.4.2 Evaluación del 
postulante 1• Reporte de ingresantes por carrera 

• PM2.1.4.1 Inscripción del 1. Reporte de inscritos por carrera 
postulante 

•PAl.l Evaluación del 
requerimiento de la 
Normatividad - Documentos 

•Documento 
reglamento 

con observaciones 

presupuesto 

del 

1-de gestión • PM2.1.2.3 Elaboración de la 
• Proveído para la revisión de la 
propuesta del reglamento general de 
admisión 

•Entorno 
• Normatividad sobre las modalidades de 
admisión 

• P A 1.3 Aprobación y 
difusión de la Normatividad ¡·Reglamento general de admisión anterior 
- Documentos de gestión aprobado 

• PM2.1.4.2 Evaluación del¡. Reporte de ingresantes por carrera 
postulante 

• P A2. Gestión económica , 
financiera, contable y 1• Número de cuenta para pagos 
presupuesta! 

propuesta del reglamento 
general de admisión 

• PM2.l.2.4 Aprobación del 
cuadro de vacante 

• Propuesta del reglamento general de 
admisión 

• Resolución de aprobación del cuadro 
de vacantes de las diferentes 
modalidades para el proceso de 
admisión 

• Cuadro de vacantes de las diferentes 
modalidades para el proceso de 
admisión 

• PM2.l.2.5 Aprobación de las ¡·Resolución fmal de aprobación de 
tasas y el cronograma de las tasas y cronograma de admisión 
admisión •Tasas y cronograma de admisión 

personal administrativo y docente 
•PM2.l.3.4 Elaboración del examen de admisión 
•PM2.1.3.3 Difusión del examen de admisión 
• PM2.1.4.1 Inscripción del postulante 
• PA5. Gestión de bienes y servicios 

• P Al.l Evaluación del requerimiento de la 
Normatividad- Documentos de gestión 

• PM2.1.4.2 Evaluación del postulante 

• PM2 .l. 4 .l Inscripción al postulante 
• PM2.1.4.3 .1 Emisión de constancia de ingreso 
•PA9. Gestión de servicios académicos, culturales 
y productivos 

IDENTIFICACIÓN DE RECURSOS CRÍTICOS PARA LA EJECUCIÓN DEL PROCESO 

12) Controles o inspecciones 

•Tiempo de emisión de resoluciones 
• Documentos (oficios, proveídos, etc.) 
correctos 

Recursos Humanos 

• Secretaria 
•Jefe de Admisión 
•Docente 
•Rector 
• Vicerrector Académico 
•Conserje 
• Director de Admisión 
• Asesora Legal 
• Secretaria General 

13) Recursos 

Infraestructura y Ambiente de trabajo 

•Oficinas administrativas 
• Equipos informáticos: 
impresoras 

• Útiles de oficina 
• Portal web UNHEV AL 

Computadoras 

14) Documentos (Base Legal) 

• Normas técnicas de gestión (Estatuto, RG, 
ROF, MOF, TUPA) 

e 1 • Nueva ley Universitaria N° 30220 
• Reglamento General de Admisión 
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EVID.ENCIAS E INDICADORES DEL PROCESO RIESGO 

15) Registros 16) Indicadores 17) Riesgo 

• Tiempo de emisión de resolución de aprobación del plan de 
trabajo 

• Número de actividades programadas 

• Registro de actividades programadas • Tiempo de emisión de la resolución de aprobación del 
• Información no válida 

• Registro de vacantes presupuesto • Demora en entrega de resoluciones 
• Registro de documentos recepcionados y enviados • Porcentaje de avance de la propuesta del reglamento 

• Desinterés de los integrantes de la Comisión de Admisión • Número de vacantes por Escuela Profesional 
•Tiempo de aprobación del cuadro de vacantes 
• Tiempo de elaboración del cuadro de vacantes 
•Tiempo de aprobación de tasas y cronograma de admisión 

-----

Fuente: Elaboración Propia 
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Tabla N° 27 Ficha de Caracterización PM2.1.2.1 Elaboración del Plan de Trabajo 

FICHA DEL PROCEDIMIENTO 

•Comisión de Admisión rDueflo del J2.rocedimientol 
• Dirección de Admisión 
• Vicerrectorado Académico 

Nombre ELABORACIÓN DEL PLAN DE TRABAJO Responsable(s) •Rectorado 
•Consejo Universitario 
•Secretaria General 
• Asesoría Legal 
•Consejo Cultivo 

Programar actividades para el buen desarrollo del proceso de admisión 

Objetivo a la UNHEV AL, donde se especifica y describe las responsabilidades y Código PM2.1.2.l 
el cronograma a seguir. 

Alcance 
Abarca desde la convocatoria a reunión para la elaboración del plan de Versión 0.1 
trabajo hasta su aprobación. 

Proveedor Entrada Descripción de actividades Salida Cliente 

•PA9. Gestión de servicios 
académicos, culturales y •Fechas de exámenes de CEPREVAL 

productivos • PM2.l.l.2 Elaboración de presupuesto 

• PE l. l. S Aprobación Y • Plan Estratégico Institucional aprobado • Plan de trabajo •PM2.l.2.5 Aprobación de las tasas y el cronograma 

difusión del PEI •Ver Tabla ASME-VM • Resolución de aprobación del de admisión 

• Resolución de aprobación de los 
plan de trabajo • PM2.1.3 .1 Elaboración de prospecto 

•PM2.1.1 Designación de la • PM2.1.3 .3 Difusión del examen de admisión 
comisión de Admisión integrantes de la comisión de admisión • PM2.1.3 .4 Elaboración del examen de admisión 

•PM2.1.1.2 Elaboración de • Presupuesto de admisión aprobado 

presupuesto anterior 

Indicadores 
•Tiempo de emisión de resolución de aprobación del plan de trabajo 
• Número de actividades programadas 

Registros 
• Registro de documento recepcionados y enviados 
• Registro de actividades programadas 

Fuente: Elaboración Propia 
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Tabla N° 28 Ficha de Caracterización PM2.1.2.2 Elaboración del Presupuesto 

FICHA DEL PROCEDIMIENTO 

•Comisión de Admisión ([)ueflo del erocedimientol 
• Dirección de Admisión 
• Vicerrectorado Académico 

Nombre ELABORACIÓN DEL PRESUPUESTO Responsable(s) •Rectorado 
•Consejo Universitario 
• Secretaria General 
• Asesoría Legal 
• Dirección Central de Planificacióny Presupuesto 

Objetivo 
Asignar y aprobar el presupuesto que cubra todo el proceso de admisión, 

Código PM2.1.2.2 se detalla también los ingresos y egresos. 

Alcance 
Abarca desde la convocatoria a reunión para la elaboración del 

Versión 0.1 presupuesto hasta su aprobación. 

Proveedor Entrada Descripción de actividades Salida Cliente 

•PM2.1.2.1 Elaboración del • Plan de trabajo aprobado plan de trabajo • PM2.1.3.1 Elaboración de prospecto 

•PE1.2.6 Aprobación 
• PM2.1.3.2 Inscripción y trámite de pago del 

Y • Plan Operativo Institucional aprobado personal administrativo y docente 
difusión del POI • Presupuesto de admisión • PM2.1.3.4 Elaboración del examen de admisión 

•Ver Tabla ASME-VM • Resolución de aprobación del • PM2.1.3.3 Difusión del examen de admisión •PM2.1.4.2 Evaluación del • Reporte de in gres antes por carrera presupuesto de admisión • PM2.1.4.1 Inscripción del postulante postulante 
• PM2.1.2.1 Elaboración del plan de trabajo 

•PM2.1.4.1 Inscripción del • Reporte de inscritos por carrera 
• PA5. Gestión de bienes y servicios 

postulante 

Indicadores 
• Tiempo de elaboración del presupuesto 
• Tiempo de emisión de la resolución de aprobación del presupuesto 

Registros • Registro de documentos recepcionados y enviados 

Fuente: Elaboración Propia 
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Tabla N° 29 Ficha de Caracterización PM2.1.2.3 Elaboración de la Propuesta del Reglamento General de Admisión 

FICHA DEL PROCEDIMIENTO 

Nombre 

O~jetivo 

Alcance 

ELABORACIÓN DE LA PROPUESTA DEL 
REGLAMENTO GENERAL DE ADMISIÓN 

Elaborar la propuesta del reglamento que administre y sea soporte legal 
para todo el proceso de admisión. 

Abarca desde la elaboración de la propuesta del reglamento general de 
admisión hasta el envío para su aprobación. 

Responsable(s) 

Código 

Versión 

Proveedor Entrada Descripción de actividades 

•PAl.l Evaluación del 
requerimiento de la ,. Documento con observaciones del 
Normatividad - Documentos reglamento 
de gestión 

• Dirección de Admisión (DueFio del procedimiento) 
•Jefatura de Admisión 
• Vicerrectorado Académico 
•Comisión de Admisión 

PM2.1.2.3 

0.1 

Salida Cliente 

•Entorno 
• Normatividad sobre las modalidades de 1• Ver Tabla ASME-VM 
admisión 

• Proveído para la revisión de la 
propuesta del reglamento general 
de admisión 

• Propuesta del reglamento general de 
admisión 

•PAl.l Evaluación del requerimiento de la 
Normatividad- Documentos de gestión 

• p A 1.3 Aprobación . Y. difusión ¡·Reglamento general de 
de la NormatiVtdad - anterior aprobado 
Documentos de gestión 

admisión 

Indicadores • Porcentaje de avance de la propuesta del reglamento 

Registros • Registro de los documentos recepcionados y enviados 

Fuente: Elaboración Propia 
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Tabla N° 30 Ficha de Caracterización PM2.1.2.4 Aprobación del Cuadro de Vacante 

FICHA DEL PROCEDIMIENTO 

• Dirección de Admisión (Dueño del u.rocedimientol 
•Facultad 

Nombre APROBACIÓN DEL CUADRO DE VACANTES Responsable(s) • Vicerrectorado Académico 
•Rectorado 
•Consejo Universitario 
• Secretaria General 

Objetivo Establecer y aprobar el número de vacantes por Escuela Profesional de Código PM2.l.2.4 acuerdo a modalidad de ingreso en el proceso de admisión. 

Alcance Abarca desde la solicitud del número de vacantes a las Facultades hasta Versión 0.1 la aprobación del cuadro de vacantes. 

Proveedor Entrada Descripción de actividades Salida Cliente 

• PM2.l.2.4 Aprobación del •Cuadro de vacantes anterior aprobado • Resolución fmal de aprobación del cuadro de vacante 
cuadro de vacantes de las diferentes • PM2.l.4.2 Evaluación del postulante 

•Ver Tabla ASME-VM modalidades para el proceso de • PM2.l.2.4 Aprobación del cuadro de vacante admisión •PM2.1.2.2 Evaluación del • Reporte de ingresantes por carrera • Cuadro de vacantes postulante 

• Número de vacantes por Escuela Profesional 

Indicadores • Número de vacantes totales por proceso de admisión 
•Tiempo de aprobación del cuadro de vacantes 
• Tiempo de elaboración del cuadro de vacantes 

Registros • Cuadro de vacantes 
• Registro de documentos recepcionados y enviados 

Fuente: Elaboración Propia 

72 



Tabla N° 31 Ficha de Caracterización PM2.1.2.5 Aprobación de las Tasas y el Cronograma de Admisión 

FICHA DEL PROCEDJMIENTO 

•Comisión de Admisión ([)¡leilo del erocedimientol 
• Dirección de Admisión 

APROBACIÓN DE LAS TASAS Y EL CRONOGRAMA DE 
• Vicerrectorado Académico 

Nombre Responsable(s) •Rectorado 
ADMISIÓN •Consejo Universitario 

• Secretaria General 
• Dirección Central de Planificación y Presupuesto 
• Asesoría Legal 

Establecer y aprobar las fechas de inscripción, examen de admisión, 
Objetivo publicación de resultados y entrega de constancias asi como las tarifas a Código PM2.1.2.5 

pagar en los rubros que implique el proceso de admisión. 

Alcance 
Abarca desde la elaboración de las tasas y el cronograma hasta su 

Versión 0.1 aprobación. 

Proveedor Entrada Descripción de actividades Salida Cliente 

•PM2.1.2.1 Elaboración del 
• Plan de trabajo aprobado 

. plan de trabajo • Resolución fmal de aprobación • PM2.1.4.1 Inscripción al postulante 

•Ver TablaASME-VM 
de las tasas y cronograma de • PM2.1.4.3.1 Emisión de constancia de ingreso 

•PA2 Gestión económica, admisión • PA9. Gestión de servicios académicos, culturales y 

fmanciera, contable y • Número de cuenta para pagos •Tasas y cronograma de admisión productivos 

presupuesta! 

Indicadores 
•Tiempo de aprobación de tasas y cronograma de admisión 
• Tiempo de elaboración de tasas y cronograma de admisión 

Registros • Registro de documentos recepcionados y enviados 

L__ -------- -------- ----------- ----- ----·- --------- --- ----------- --~ 

Fuente: Elaboración Propia 
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Tabla N° 32 Ficha de Caracterización PM2.1.3 Organización del Proceso de Admisión 

FICHA TÉCNICA DEL PROCESO NIVEL 2 (FICHA DE CARACTERIZACIÓN) Versión 0.1 

• Comisión de Admisión 
•Facultad 
• Dirección de Admisión (Dueño del 11.rocesol 
• Vicerrectorado Académico 

J)Nombre ORGANIZACIÓN DEL PROCESO DE ADMISIÓN 4) Responsable (s) •Rectorado 
•Consejo Universitario 
• Secretaria General 
•Personal Docente 
• Personal Administrativo 

1 

2) Objetivo Organizar, administrar e implementar las actividades del proceso de 
5) Código PM2.1.3 admisión de acuerdo al plan de trabajo aprobado y recursos asignados. 

3) Alcance Abarca desde la elaboración del prospecto hasta la emisión del examen 
6) Clasificación Proceso Operativo de admisión. 

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO 

7) Proveedores 8)Entradas 9) Procedimientos JO) Salidas 
JI) Ciudadano o Destinatario de los bienes y 
servicios (Clientes) 

• PM2.1.2.1 Elaboración del • Plan de trabajo aprobado • Oficio para requerimiento de pago • P AS. Gestión de bienes y servicios plan de trabajo 

• PM2.1.1.5 Aprobación de las •Tasas y cronograma de admisión tasas y el cronograma de aprobado admisión 
•PM2.1.2.2 Elaboración de •PM2.1.3.1 Elaboración de 

presupuesto • Presupuesto de admisión aprobado prospecto 
• Prospecto de admisión en libro y • PM2.1.4.1 Inscripción del postulante 

• P A 1.3 Aprobación y • Reglamento general de admisión CD •Población 
difusión de la Normatividad 
- Documentos de gestión aprobado 

• PM2.1.2.4 Aprobación del • Cuadro de vacantes · aprobado cuadro de vacante 
l______ - -- -------- ------------------- - ----------- ------
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•PM2.1.2.2 Elaboración de •Lista de roles del personal 
1 

presupuesto • Presupuesto de admisión aprobado 
administrativo y docente • PM2.1.4.2 Evaluación del postulante 

•PM2.1.3.2 Inscripción y 
• Informe de pruebas de realización del trámite de pago del personal 

•Personal administrativo y trabajo (de acuerdo a lo que corresponda administrativo y docente • Planilla de pago • P AS. Gestión de bienes y servicios docente al personal) • Oficio de planillas de pago 
• Recibo por honorarios 

•PM2.1.2.1 Elaboración del • Plan de trabajo aprobado plan de trabajo •Spot publicitario difundido •Población 
•PM2.1.2.2 Elaboración de •PM2.1.3.3 Difusión del • Afiches y volantes 

presupuesto • Presupuesto de admisión aprobado examen de admisión 

• Medios de comunicación • Proformas de radio, televisión y paneles 
• Oficio para pago • P AS. Gestión de bienes y servicios publicitarios 

• PM2.1.2.1 Elaboración del • Plan de trabajo aprobado plan de trabajo 
• Examen de admisión 

•PM2.1.2.2 Elaboración de • Presupuesto de admisión aprobado 
•PM2.1.3.4 Elaboración del • Respuestas del examen • PM2.1.4.2 Evaluación del postulante 

presupuesto examen de admisión • Materiales para el examen de 
admisión 

•PM2.1.4.1 Inscripción del • Lista de postulantes por aula postulante 

IDENTIFICACIÓN DE RECURSOS CRÍTICOS PARA LA EJECUCIÓN DEL PROCESO 

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

Recursos Humanos Infraestructura y Ambiente de trabajo 

• Secretaria 
•Jefe de Admisión 

• Tiempo de emisión de resoluciones •Docente • Normas técnicas de gestión (Estatuto, RG, 
• Documentos (oficios, proveídos, etc.) •Rector 

•Oficinas administrativas ROF, MOF, TUPA) 
correctos • Vicerrector Académico 

•Equipos informáticos: Computadoras e • Nueva ley Universitaria N° 30220 
• Tiempo de emisión de examen •Conserje 

• Director de Admisión i~presoras • Reglamento General de Admisión 

• Asesora Legal • Utiles de oficina 

• Secretaria General 
• Personal administrativo 
• Personal docente 

L__ --- ----- -~--
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EVIDENCIAS E INDICADORES DEL PROCESO RIESGO 

15) Registros 16) Indicadores 17) Riesgo 

• Registro de documentos recepcionados y enviados • Tiempo de emisión de la resolución de aprobación del machote 
• Demora en entrega de resoluciones del prospecto • Registro de la cantidad de prospectos entregados •Tiempo de elaboración del machote del prospecto • Demora en emisión de examen de admisión • Lista de personal administrativo • Porcentaje del personal administrativo participante • Fallas en el examen de admisión • Lista de los Docentes • Porcentaje de docentes participantes • Desinterés de los integrantes de la Comisión de Admisión • Registro de medios de comunicación donde se realiza la difusión • Número de eventos de difusión del examen de admisión • Errores en la elaboración del examen • Registro de las actividades para la elaboración del examen • Tiempo de elaboración de examen de admisión 

Fuente: Elaboración Propia 
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Tabla N° 33 Ficha de Caracterización PM2.1.3.1 Elaboración de Prospecto 

FICHA DEL PROCEDIMIENTO 

•Comisión de Admisión (Dueño del[!_rocedimientol 
• Dirección de Admisión 
• Vicerrectorado Académico 

Nombre ELABORACIÓN DE PROSPECTO Responsable(s) 
•Rectorado 
•Consejo Universitario 
• Secretaria General 
•Unidad de Editorial Universitaria 
• Asesoria Legal 

Objetivo Elaborar, revisar y aprobar el prospecto de admisión de acuerdo a los Código PM2.1.3.1 lineamientos dados por la UNHEV AL para el proceso de admisión. 

Alcance Abarca desde la elaboración del prospecto basta su aprobación. Versión 0.1 

Proveedor Entrada Descripción de actividades Salida Cliente 

•PM2.1.2.1 Elaboración del • Plan de trabajo aprobado •Oficio para requerimiento de pago • P A5. Gestión de bienes y servicios plan de trabajo 
• PM2.1.2.5 Aprobación de las •Tasas y cronograma de admisión tasas y el cronograma de aprobado admisión 
•PM2.1~2.2 Elaboración de • Resolución de aprobación del 
presupuesto • Presupuesto de admisión aprobado • Ver Tabla ASME-VM machote del prospecto de • PM2.1.3.4 Elaboración del examen de admisión 

admisión • PM2.1.2.4 Aprobación del • Cuadro de vacantes aprobado • Prospecto de admisión en libro y 
• PM2.1.4.1 Inscripción del postulante 

cuadro de vacante 
• P Al.3 Aprobación y difusión 

CD 

de la Normatividad - • Reglamento general de admisión 

Documentos de gestión aprobado 

• Tiempo de emisión de la resolución de aprobación del machote del prospecto 
Indicadores • Número de prospectos recepcionados 

• Tiempo de elaboración del machote del prospecto 

Registros • Registro de documentos rccepcionados y enviados 
• Registro de la cantidad de prospectos rccepcionados 

L_____ -----------

Fuente: Elaboración Propia 
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Tabla N° 34 Ficha de Caracterización PM2.1.3.2 Inscripción y Trámite de Pago del Personal Administrativo y Docente 

.. FICHA DEL PROCEDIMIENTO 

•Comisión de Admisión (Dueflo del[l.rocedimientol 

Nombre 
INSCRIPCIÓN Y TRÁMITE DE PAGO DEL PERSONAL 

Responsable(s) 
• Personal administrativo 

ADMINISTRATIVO Y DOCENTE • Personal Docente 
• Jefatura de Admisión 

Inscribir al personal administrativo y docente para designar los roles que 
Objetivo desempeñará dentro del proceso de admisión así como el trámite de su Código PM2.1.3.2 

correspondiente pago. 

Alcance Abarca desde la inscripción hasta el trámite de pago correspondiente. Versión 0.1 

Proveedor Entrada Descripción de actividades Salida Cliente 

•PM2.1.2.2 Elaboración de • Presupuesto de admisión aprobado • Lista de roles del personal •PM2.1.3.4 Elaboración del examen de admisión 
presupuesto administrativo y docente • PM2.1.4.2 Evaluación del postulante 

•Ver TablaASME-VM 
• Informe de pruebas de realización del 

•Personal administrativo y trabajo ( de acuerdo a lo que • Planilla de pago • P AS. Gestión de bienes y servicios 
docente corresponda al personal) •Oficio de planillas de pago 

• 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: Elaboración Propia 
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Tabla N° 35 Ficha de Caracterización PM2.1.3.3 Difusión del Examen de Admisión 

FICHA DEL PROCEDIMIENTO 

Nombre DIFUSIÓN DEL EXAMEN DE ADMISIÓN Responsable(s) 
• Dirección de Admisión (DueFlo delerocedimientol 
•Unidad de Editorial Universitaria 

Objetivo Difundir el examen de admisión por los medios de comunicación y 
Código PM2.1.3.3 medios sociales. 

Alcance Abarca todo tipo de difusión del examen de admisión. Versión 0.1 

Proveedor Entrada Descripción de actividades Salida Cliente 

•PM2.1.2.1 Elaboración del • Plan de trabajo aprobado plan de trabajo •Spot publicitario difundido 
• Afiches y volantes •Población 

• Proformas de radio, televisión y paneles 
• Publicidad en vallas • PM2.1.4.1 Inscripción del postulante 

• Medios de comunicación publicitarios •VerTablaASME-VM • Feria realizada 

•PM2.1.2.2 Elaboración de • Presupuesto de admisión aprobado • Oficio para pago • P AS. Gestión de bienes y servicios presupuesto 

Indicadores • Número de medios de difusión del examen de admisión 
•Tiempo de entrega de materiales de difusión 

Registros • Registro de medios de comunicación donde se realiza la difusión 
• Registro de documentos recepcionados y enviados 

---------··------ ---- --

Fitente: Elaboración Propia 
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Tabla N° 36 Ficha de Caracterización PM2.1.3.4 Elaboración del Examen de Admisión 

·FICHA DEL PROCEDIMIENTO 

•Comisión de Admisión rDueño delerocedimientol 

Nombre ELABORACIÓN DEL EXAMEN DE ADMISIÓN Responsable(s) • Personal administrativo 
• Personal docente 
• Comisión de admisión 

Objetivo Elaborar el examen de admisión de acuerdo a los temas descritos en el Código PM2.1.3.4 
prospecto. 

Alcance Abarca desde el acondicionamiento para el internamiento del docente y Versión 0.1 
personal administrativo hasta la emisión del examen de admisión. 

Proveedor Entrada Descripción de actividades Salida Cliente 

•PM2.1.2.1 Elaboración del • Plan de trabajo aprobado · plan de trabajo 

•PM2.1.3.1 Elaboración de • Prospecto de admisión en libro y CD 
prospecto 

•PM2.1.3.2 Inscripción y • Examen de admisión 
• Lista de roles del personal • Respuestas del examen trámite de pago del personal administrativo y docente •Ver Tabla ASME-VM • Materiales para el examen de • PM2.1.4.2 Evaluación del postulante 

administrativo y docente 
admisión 

•PM2.1.1.2 Elaboración de • Presupuesto de admisión aprobado 
presupuesto 

•PM2.1.4.1 Inscripción del • Lista de postulantes por aula 
postulante 

Indicadores • Tiempo de elaboración del examen de admisión 
• Número de exámenes con errores 

Registros • Registro de las actividades para la elaboración del examen 
• Registro de exámenes con error 

Fuente: Elaboración Propia 
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Tabla N° 37 Ficha de Caracterización PM2.1.4 Selección de Postulantes 

FICHA TÉCNICA DEL PROCESO NIVEL 2 (FICHA DE CARACTERIZACIÓN) Versión 0.1 

• Dirección de Admisión (/)ueño del 
•Consejo de Facultad proceso) 

SELECCIÓN DE POSTULANTES 
• Vicerrectorado Académico • Asesoría Legal 

1) Nombre 4) Responsable (s) •Rectorado • Dirección de Asuntos Académicos 

• Secretaría General • Unidad de Procesos Académicos 

• Decanato de Facultad • Encargado de calificación 

2) Objetivo 
Conocer a los postulantes que ingresaron a las diferentes Escuelas 

5) Código PM2.1.4 Profesionales de la UNHEV AL. 

3) Alcance Abarca desde la inscripción hasta la emisión de los resultados. 6) Clasificación Proceso Operativo 

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO 

7) Proveedores 8) Entradas 9) Procedimientos JO) Salidas 
Ji) Ciudadano o Destinatario de los bienes 
y servicios (Clientes) 

•Copia de DNI 

• Postulante • Recibo de pago 
• Requisitos de acuerdo a cada modalidad, • Ficha de inscripción 
que sólo son revisados y devueltos • Duplicado de ftcha de inscripción • Interesado 

• Ficha de inscripción modificada 
• P A 7. Gestión del desarrollo • Resolución de exoneración (en caso que 
y bienestar humano sea necesario) 

•PM2.1.3.1 Elaboración de •PM2.1.4.1 Inscripción del 
prospecto • Prospecto de admisión en libro y CD postulante • Lista de postulantes por aula • PM2.1.3.4 Elaboración del examen de admisión 

• PM2.l.2. 5 Aprobación de las 
•Tasas y cronograma de admisión tasas y el cronograma de 

admisión aprobado 

• Reporte de inscritos por carrera • PM2.1.2.2 Elaboración del presupuesto 
•PM2.1.3.3 Difusión del 

• Folletos examen de admisión 
-· ---- - -- -- ---- --- -- ··-- ------ - ·- --· -- - ---- -- -- - - - ------
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• Examen de admisión 
•PM2.1.3.4 Elaboración del • Respuestas del examen 
examen de admisión • Materiales para el examen de admisión 

• Lista de postulantes por aula 

• PM2.1.3.2 Inscripción y •PM2.1.4.2 Evaluación del 
• Reporte de ingresantes por carrera • PM2.1.2.2 Elaboración del presupuesto 

trámite de pago del personal • Lista de roles del personal administrativo postulante • PM2.1.2.4 Aprobación del cuadro de vacante 

administrativo y docente y docente 

• PM2.l. 1.4 Aprobación del • Cuadro de vacantes cuadro de vacante 

• Constancia de ingreso 
• Ingresante • Requisitos de acuerdo al procedimientos • Resolución de renuncia de la vacante • Interesado 

•Duplicado de la constancia de ingreso 
-

• lngresante • Oficio de entrega de files •PA10.3 Almacenamiento de expedientes • P A 7. Gestión del desarrollo • Certificado médico de la UNHEV AL 
y bienestar humano •PM2. 1.4.3 Resultados del • Files de ingresantes académicos 

• PM2.1.2.5 Aprobación de las 
examen de admisión 

•Tasas y cronograma de admisión tasas y el cronograma de aprobado • Usuario y contraseña 
admisión • Registro de la renuncia del postulante • PM2.2.l.l Matrícula e inscripción 

•PM2.1.3.2 Evaluación del • Reporte de ingresan tes por carrera 
• Registro de ingresante 

postulante 

IDENTIFICACIÓN DE RECURSOS CRÍTICOS PARA LA EJECUCIÓN DEL PROCESO 

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

1 

Recursos Humanos Infraestructura y Ambiente de trabajo 
1 

• Secretaria 
• Jefe de Admisión 

•Oficinas administrativas • Normas técnicas de gestión (Estatuto, RG, : •Tiempo de emisión de resoluciones •Docente 
• Documentos (oficios, proveídos, etc.) •Equipos informáticos: Computadoras e ROF, MOF, TUPA) 

1 

•Rector 
i~presoras • Nueva ley Universitaria N° 30220 

correctos • Vicerrector Académico 
•Consetje • Utiles de oficina • Reglamento General de Admisión 

• Portal web UNHEV AL • Director de Admisión 
•Sistema de admisión • Asesora Legal 

• Secretaria General 
----- ------------ ----- -----
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EV1DENCIAS E INDICADORES DEL PROCESO RIESGO 
. 

15) Registros 16) Indicadores 17) Riesgo 

• • Número de postulantes para el examen de selección general 

1 

• Lista de postulantes para selección general • Número de postulantes para examen por modalidades 
• Lista de postulantes para modalidades • Número de postulantes para el examen preferencial 
• Lista de postulantes para preferencial • Porcentaje de postulantes que cambian de Escuela Profesional 
• Registro de cambios de especialidad • Porcentaje de postulantes que solicitan duplicado de ficha de • Información no válida • Registro de duplicado de ficha de inscripción 

. . ., 
mscnpc10n 

• Demora en entrega de resoluciones • Registro de resultados del examen • Número de postulantes que alcanzaron vacante 
• Registro de constancias entregadas • Cantidad de vacantes cubiertas • Error en el sistema de admisión 

• Registro de postulantes que renuncian a la vacante • Número de ingresantes 
• Registro de duplicado de constancias atendidas • Número de constancias no entregadas 
• Registro de vacantes • Porcentaje de postulantes renunciantes a la vacante 

• Porcentaje de emisión de duplicados de constancias atendidos 
------

Fuente: Elaboración Propia 
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Tabla N° 38 Ficlta de Caracterización PM2.1.4.1 Inscripción del Postulante 

FICHA DEL PROCEDIMIENTO 

Nombre INSCRIPCIÓN DEL POSTULANTE Responsable(s) •Dirección de Admisión rDueño del {!_rocedimientol 

Objetivo 
Inscribir a Jos postulantes para rendir el examen de admisión por 

Código PM2.1.4.l 
selección general, preferencia y las diferentes modalidades. 

Alcance 
Abarca desde la pre-inscripción hasta la emisión de la ficha de 

Versión 0.1 inscripción. 

Proveedor Entrada Descripción de actividades Salida Cliente 

• Copia de DNI 
• Recibo de pago • Ficha de inscripción 

• Postulante • Requisitos de acuerdo a cada • Duplicado de ficha de inscripción •Interesado 
modalidad, que solo son revisados y • Ficha de inscripción modificada 
devueltos 

• Postulante • Resolución de exoneración (en caso que • PM2.1.3.4 Elaboración del examen de admisión • P A 7. Gestión del desarrollo y • Lista de postulantes por aula 
bienestar humano sea necesario) 

•Ver TablaASME-VM 
• PM2.1.4.2 Evaluación del postulante 

•PM2.1.3.1 Elaboración de • Prospecto de admisión en libro y CD • Postulante inscrito • PM2.1.4.2 Evaluación del postulante prospecto 
•PM2.1.2.5 Aprobación de las •Tasas y cronograma de admisión tasas y el cronograma de aprobado admisión • Reporte de inscritos por carrera • PM2.1.2.2 Elaboración del presupuesto 
•PM2.1.3.3 Difusión del • Folletos examen de admisión 

• Número de postulantes para el examen de selección general 
•Número de postulantes para examen por modalidades 

Indicadores • Número de postulantes para el examen preferencial 
• Porcentaje de postulantes que cambian de Escuela Profesional 
• Porcentaje de postulantes que solicitan duplicado de ficha de inscripción 

1 

• Lista de postulantes para selección general 
1 

• Lista de postulantes para modalidades 
Registros • Lista de postulantes para preferencial 

• Registro de cambios de especialidad 
• Registro de duplicado de ficha de inscripción 

Fuente: Elaboración Propia 
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Tabla N° 39 Ficlza de Caracterización PM2.1.4.2 Evaluación del Postulante 

FICHA DEL PROCEDIMIENTO 

•Dirección de Admisión (/)ueflo del[l_rocedimientol 
Nombre EVALUACIÓN DEL POSTULANTE Responsable(s) • Encargado de calificación 

• Postulante 

Objetivo 
Evaluar, calificar y difundir los resultados de las vacantes alcanzadas por 

Código PM2.1.4.2 el postulante del examen de admisión. 

Alcance 
Abarca desde el ingreso del postulante al dia del examen hasta la emisión 

Versión 0.1 de los resultados 

Proveedor Entrada Descripción de actividades Salida Cliente 

•PM2.1.3.4 Elaboración del • Examen de admisión 

examen de admisión • Respuestas del examen 
• Materiales para el examen de admisión 

• PM2.1.3.2 Inscripción y • Lista de roles del personal trámite de pago del personal administrativo y docente • PM2.1.4.3.l Emisión de constancia de ingreso 
administrativo y docente •Ver Tabla ASME-VM • Reporte de ingresantes por carrera • PM2.1.2.2 Elaboración del presupuesto 

•PM2.1.4.1 Inscripción del • Postulante inscrito 
• PM2.1.2.4 Aprobación del cuadro de vacante 

postulante • Lista de postulantes por aula 

•PM2.1.1.4 Aprobación del •Cuadro de vacantes aprobado cuadro de vacante 

Indicadores • Número de postulantes que alcanzaron vacante 

Registros • Registro de resultados del examen 

------------- -~--- --------------

Fuente: Elaboración Propia 
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Tabla N° 40 Ficha de Caracterización PM2.1.4.3 Resultados del Examen de Admisión 

FICHA TÉCNICA DEL PROCESO NIVEL 3 (FICHA DE CARACTERIZACIÓN) Versión 0.1 

•Dirección de Admisión (Dueño del • Decanato de Facultad 1 

proceso) •Consejo de Facultad 
1) Nombre RESULTADOS DEL EXAMEN DE ADMISIÓN 4) Responsable (s) • Vicerrectorado Académico • Asesoóa Legal 

•Rectorado • Dirección de Asuntos Académicos 
1 

• Secretaria General • Unidad de Procesos Académicos 

2) Objetivo 
Emitir los resultados de quienes alcanzaron las vacantes, otorgándole 

5) Código PM2.1.4.3 ! una constancia de ingreso. 

3) Alcance 
Abarca desde lo concerniente a la emisión de constancia, renuncia de la 

6) Clasificación Proceso Operativo 1 

vacante y duplicado de constancia de ingreso. 
. 

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO 
1 

7) Proveedores 8) Entradas 9) Procedimientos JO) Salidas 
11) Ciudadano o Destinatario de los bienes ! 

y servicios (Clientes) 

•PM2.1.3.2 Evaluación 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 • Requisitos de acuerdo a la modalidad de • Constancia de ingreso • Ingresante ingreso 
•Certificado médico (Opcional de otra 
entidad) •PM2.1.4.3.1 Emisión de 

•Copia de DNI constancia de ingreso 

• Ingresante 
• P A 7. Gestión del desarrollo • Certificado médico de la UNHEV AL 
y bienestar humano 

• Registro de ingresante • PM2.2.l.l Matócula e inscripción 
• PM2.1.2.5 Aprobación de las •Tasas y de admisión 

• Usuario y contraseña 

tasas y el cronograma de cronograma 

admisión aprobado 
- ---
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•Solicitud • Resolución 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.l.l Matrícula e inscripción 

•Solicitud 

• Interesado 
• Recibo de pago • PM2.1.3.4.3 Duplicado de • Duplicado de la constancia de ingreso • Interesado • Copia de DNI constancia de ingreso 
• Copia de certificado de estudios 

IDENTIFICACIÓN DE RECURSOS CRÍTICOS PARA LA EJECUCIÓN 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 gestión (Estatuto, RG, 
• Documentos (oficios, proveídos, etc.) •Jefe de Admisión •Equipos infom1áticos: Computadoras ROF, MOF, TUPA) 
correctos 

e 
• Nueva ley Universitaria N° 30220 •Docente i!Jlpresoras 

• Vicerrector Académico • Utiles de oficina • Reglamento General de Admisión 

• Director de Admisión •Sistema de admisión 
• Personal administrativo • Portal web UNHEV AL 

EVIDENCIAS E INDICADORES DEL PROCESO RIESGO 

15) Registros 16) Indicadores 17) Riesgo 

~Registro de constancias entregadas • Número de ingresantes 

• Registro de postulantes que renuncian a la vacante • Número de constancias no entregadas • Información no válida 
• Porcentaje de postulantes renunciantes a la vacante • Demora en entrega de resoluciones • Registro de duplicado de constancias atendidas • Porcentaje de emisión de duplicados de constancias atendidos 

------------ -··· ------- -

Fuente: Elaboración Propia 
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Tabla N° 41 Ficha de Caracterización PM2.1.4.3.1 Emisión de Constancia de Ingreso 

FICHA DEL PROCEDIMIENTO 

Nombre EMISIÓN DE CONSTANCIA DE INGRESO Responsable(s) • Dirección de Admisión (Dueflo delf!.rocedimientol 

Objetivo Emitir el documento que certifique el ingreso del postulante a las Código PM2.l.4.3.1 diferentes Escuelas Profesionales de la UNHEV AL. 

Alcance Abarca desde que se generan las constancias de ingreso hasta su entrega. Versión 0.1 

Proveedor Entrada Descripción de actividades Salida Cliente 

•PM2.1.4.2 Evaluación del • Reporte de ingresantes por carrera • Oficio de entrega de files •PA10.3 Almacenamiento de expedientes 1 

postulante • Files de los ingresantes académicos 

• Recibo de pago por constancia 
• Partida de nacimiento 
•Certificado de estudios originales 

• Ingresante • Requisitos de acuerdo a la modalidad de 
• Constancia de ingreso • Ingresante ingreso 

1 

•Certificado médico (Opcional de otra 
entidad) •Ver Tabla ASME-VM 

•Copia de DNI 1 

• Ingres¡¡nte • PM2.2.1.1 Matricula e inscripción 
• P A 7. Gestión del desarrollo y •Certificado médico de la UNHEVAL • Registro de in gres ante • PM2.l.4.3.3 Duplicado de constancia de 1 

bienestar humano ingreso 

• PM2.l.2.5 Aprobación de las •Tasas y cronograma de admisión tasas y el cronograma de aprobado • Usuario y contraseña • PM2.2.l.l Matrícula e inscripción 
admisión 

Indicadores • Número de in gres antes 
• Número de constancias no entregadas 

Registros • Registro de constancias entregadas - - _j 
-

Fuente: Elaboración Propia 
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Tabla~ 42 Ficha de Caracterización PM2.J.4.3.2 Renuncia de la Vacante 

FICHA. DEL PROCEDIMIENTO 

•Decanato de Facultad (Dueño delll.rocedimientol 
• Vicerrectorado Académico 
•Rectorado 

Nombre RENUNCIA A LA VACANTE Responsable(s) 
• Secretaría General 
• Consejo de Facultad 
• Asesoría Legal 
• Dirección de Asuntos Académicos 
• Unidad de Procesos Académicos 

Objetivo Emitir la renuncia voluntaria del ingresante a una Escuela Profesional Código PM2.1.4.3.2 

Alcance Abarca desde la solicitud de renuncia hasta su aprobación. Versión 0.1 

Proveedor Entrada Descripción de actividades Salida Cliente 

• PM2.1.4.3.1 Emisión de • Registro de ingresan te 
• Resolución de renuncia de la 

• Interesado 
constancia de ingreso vacante 

•Solicitud •Ver Tabla ASME-VM 

• Interesado 
•Copia del DNI •Registro de la renuncia del • PM2.2.1.1 Matricula e inscripción 
• Renuncia notarial in gres ante 
•Copia de constancia de ingreso 

Indicadores 
• Tiempo de emisión de la resolución de aprobación de la renuncia 
• Porcentaje de postulantes renunciantes a la vacante 

Registros 
• Registro de documentos recepcionados y enviados 
• Registro de postulantes que renuncian a la vacante 

~--

Fuente: Elaboración Propia 
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Tabla N° 43 Ficha de Caracterización PM2.1.4.3.3 Duplicado de Constancia de Ingreso 

FICHA DEL PROCEDIMIENTO 

Nombre DUPLICADO DE CONSTANCIA DE INGRESO Responsable(s) •Dirección de Admisión (Dueño del{2.rocedimiento2 

Objetivo Emitir el duplicado de la constancia de ingreso. Código PM2.1.4.3.3 

Alcance Abarca desde la solicitud de la constancia hasta su emisión. Versión 0.1 

Proveedor Entrada Descripción de actividades Salida Cliente 

•PM2.1.4.3.1 Emisión de • Registro de ingresan te constancia de ingreso 

•Solicitud •Ver Tabla ASME-VM 
•Duplicado de la constancia de • Interesado 

• Recibo de pago ingreso 

• Interesado •Copia de DNI 
•Copia de certificado de estudios o 
constancia de ingreso 

Indicadores 
•Tiempo de emisión del duplicado de constancia de ingreso 
• Porcentaje de emisión de duplicados de constancias atendidos 

Registros 
• Registro de documentos recepcionados y enviados 
• Registro de duplicado de constancias atendidas 

-

Fuente: Elaboración Propia 
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Tabla N° 44 Ficha de Caracterización PM2.2 Gestión del Proceso Matrícula 

FICHA TÉCNICA DEL PROCESO NIVEL 1 (FICHA DE CARACTERIZACIÓN) Versión 0.1 

• Decanato de Facultad (Dueño del proceso) 
• Estudiante 
• Dirección de Asuntos Académicos 

J)Nombre GESTIÓN DEL PROCESO MATRÍCULA 4) Responsable (s) 1· Unidad de Proceso Académicos 
• Comisión de Currículo y Homologación 1 Comisión de Asuntos Académicos 
•Consejo de Facultad 

2) Objetivo 

3) Alcance 

Acreditar la condición de estudiante universitario de la UNHEV AL, en 
el cumplimiento de la Ley Universitaria, el estatuto y reglamentos !5) Código 
vigentes. 

Abarca todo el proceso de matrícula e inscripción, lo que contempla sus l 6~ 1 Cl ifi . , 
· ¡ J"d · '/ ClSl lCaClOll casos especia es y conva 1 ac10nes. 

• Unidad de Registro Central y Archivo Académico 

PM2.2 

Proceso Operativo 

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO 

7) Proveedores 8) Entradas 9) Procesos (Nive/2) JO) Salidas 
11) Ciudadano o Destinatario de los bienes 
y servicios (Clientes) 

• PM2.3.2.1 Asignación de la 
carga académica en ciclo 
regular 

• PM2.3.2.2 Asignación de la 
carga académica en ciclo de 
verano 

• Carga académica aprobada 

• PM2.1.4.3.1 Emisión 
constancia de ingreso 

de 1 • Ingresantes 
• Usuario y contraseña de ingresantes 

• PM2.2.1 Matrícula 

• Registro de estudiante matriculado e ¡· PM2.3.4.2.2 
inscrito académico 

• Resolución de la aprobación de 
reinscripción o retiro de la asignatura 

• Resolución de aprobación de licencia 
de estudios • Estudiante 

Evaluación para el 

• Resolución de aprobación de 1 • Departamento Académico 
reincorporación 

• Resolución de aprobación para llevar 
asignatura dirigida 
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• PM2.3.4.2.2 Evaluación para 
el sistema académico 

• PM2.3.4.2.3 Rectificación de 

nota 1 R . d 
•PM2.3.4.2.4 Examen de • eglstro e notas 
Subsanación 

• PM2.3.4.2.5 Examen de 
Aplazados 

1--------- ------ ----- --------------+;sc;Hc-ihlcC- ---------- ------ ----- ---- --

• Estudiante 
• Requisitos en caso de se retire o 
reinscriba , licencia, reincorporación, 
asignatura dirigido ¡.-.. ····----- ...... _ ......... - ........ --................ _ ........ ¡----···--· .. ···--······ .. -·-·--·-.. ··--····--·-·····---·······---·-····-

• PM2.1.4.3.2 Renuncia a la 1 • Registro de la renuncia del ingresante 
vacante 

• PM2.6.2 Emisión 
historial académico 

de 1 H. . 1 d' . • 1stona aca em1co 

•PM2.6.4 Emisión de reporte 
de notas 

1-•"'""-"""'""-............ - ......... ----------------· 

• P A 1.3 Aprobación y 
difusión de la Normatividad 
- Documentos de gestión 

• PM2.3.1.2 Elaboración o 
actualización del currículo 
de estudios 

• Reporte de notas 
* En caso se solicite al Decanato 

•Calendario académico aprobado 

•Tablas de convalidación 
• Plan de estudios en sistema de procesos 
académicos 

•Currículo de estudios (Plan de estudios) 
aprobado 

,.. ......... --................ _____________________________ ., ...... --¡---.. ·--------.. ------..... _ .... "----------.... ------.. ----·"'"''"'"'"'" ___ _ 

• Estudiante 
•Solicitud 
* Requisitos en caso de convalidación 

¡ .............................. _ ............. ___ ........................ - ............ --+-------·-·-·---------·-·---·---.. ------.... --........... --.......................... --

• PE3.1.2.1 Gestión 
Movilidad Estudiantil 

d l • Resolución de autorización para 
e participar en el programa de movilidad 

estudiantil 

• P A 1.3 Aprobación y 
difusión de la Nonnatividad !•Calendario académico aprobado 
- Documentos de gestión 

• PM2.2.2 Convalidación 

• O~cio de d~~i~nación de docente de l • Docente 
as1gnatura ding1da 

• Resolución 
asignatura 

de convalidación de 1 • Estudiante 
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IDENTIFICACIÓN DE RECURSOS CRÍTICOS PARA LA EJECUCIÓN DEL PROCESO 

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

Recursos Humanos Infraestructura y Ambiente de trabajo 

• Secretaria 
• Tiempo de emisión de resoluciones •Decano •Oficinas administrativas 

• Normas técnicas de gestión (Estatuto, RG, 
• Documentos (oficios, proveídos, •Docente • Equipos informáticos: Computadoras 

ROF, MOF, TUPA) 
resoluciones, etc.) correctos •Conserje e • Nueva ley Universitaria W 30220 impresoras • Recibo de pago correcto • Director de Asuntos Académicos • Útiles de oficina • Reglamento de estudios de la UNHEV AL 

• Jefe de Unidades • Sistema de procesos académicos •Comisión 
•Técnicos 

EVIDENCIAS E INDICADORES DEL PROCESO RIESGO 

15) Registros 16} Indicadores 17) Riesgo 

• Registro de estudiantes matriculados • Número de matriculados por Escuela Profesional 
• Registro de licencia de estudios • Porcentaje de licencias de estudio aprobadas • Demora en emisión 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 
• Registro de asignaturas convalidadas • Porcentaje de asignaturas convalidadas • Falsificación de recibos 

• Registro de estudiantes con adecuación de plan de estudios • Porcentaje de avance de la adecuación de plan de estudios 

Fuente: Elaboración Propia 
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Tabla N° 45 Ficha de Caracterización PM2.2.1 Matricula 

FICHA TÉCNICA DEL PROCESO NIVEL 2 (FICHA DE CARACTERIZACIÓN) Versión 0.1 

•Decanato de Facultad 
• Estudiante 

J)Nombre MATRÍCULA 4) Responsable (s) • Dirección de Asuntos Académicos (Dueño deleroceso~ 
• Unidad de Procesos Académicos 
• Comisión de Currículo y Homologación 1 Comisión de Asuntos Académicos 
•Consejo de Facultad 

2) O~jetivo 
Acreditar la condición del estudiante y formalizar su participación en el 

5) Código PM2.2.1 
proceso de enseñanza - aprendizaje. 

3) Alcance Abarca desde la matrícula e inscripción y los casos especiales de éstos. 6) Clasificación Proceso Operativo 

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO 

7) Proveedores 8) Entradas 
9) Proceso (Nivel 3) y 

JO) Salidas 
1 1) Ciudadano o Destinatario de los bienes y 

procedimientos servicios (Clientes) 

• PM2.3.2.1 Asignación de la 
carga académica en ciclo 
regular • Carga académica aprobada 

• PM2.3.2.2 Asignación de la 
carga académica en ciclo de 
verano 

•PM2.2.2.1 Convalidación • Registro de estudiante matriculado e 
por cambio de régimen o inscrito • PM2.3.4.1 Sesión de clase 
plan de estudios 

•PM2.2.2.2 Convalidación •PM2.2.1.1 Matrícula 
por modalidad de traslado • Asignaturas convalidadas e 

interno, externo y graduados 
inscripción 

o titulados 
•PM2.2.2.3 Convalidación 
por movilidad estudiantil 

• PM2.1.4.3.1 Emisión de • Registro de ingresantes 
constancia de ingreso • Usuario y contraseña de i11gresantes • Resolución de la aprobación de 

•PM2.3.4.2.2 Evaluación para reinscripción o retiro de la • Estudiante 
el sistema académico •Notas del estudiante asignatura 

• PM2.3.4.2.3 Rectificación de 
nota L .... ------ --------~- ---- - ~--- --
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........ ---.. ··-·---...... - ............. _ ............. --........... ---,.---.... ---·-------.. -.. ----------.. -----·----................. ___ r--------------,---------------,-------------~--......, 
• PM2.3 .. 4.2.4 Examen de 
Subsanación 

•PM2.3.4..2.5 Examen de 

....... :'\.Pl~~~-~ ......... -............... ---....... ______ ...... - .... ¡. ...... ----........ _ ............................ - ... -....... -- ....... _ .......... --.......... ,. ____ ! 

• Estudiante 

• Reporte de inscripción 
•Solicitud 
• Documento que justifique el motivo por 
el cual se reinscribe o se retira, en caso se 
requiera. 

*Estos requisitos en caso que se retire o 
reinscriba de acuerdo mediante su 
Decanato 

• PM2.1.4.3.2 Renuncia a la 1• Registro de la renuncia del ingresante 
vacante 

•PAI.3 Aprobación y 
difusión de la Normatividad !•Calendario académico aprobado 
- Documentos de gestión 

•PA1.3 Aprobación y 
difusión de la Normatividad \•Calendario académico aprobado 
- Documentos de gestión 

1--.. --............. - .......... ___ .. , .... __ ......... - ...... -+--------· .. ·--·-.... -----....... - ........ --.--.... ---.. ------
•PM2.3.2.1 Asignación de la 
carga académica en •Carga académica aprobada 
regular • Resolución de aprobación de 

licencia de estudios 

• Estudiante 

•Solicitud •Resolución de aprobación de ¡·Estudiante 
• Requisitos de acuerdo a lo que solicite ya . reincorporación • Departamento Académico 
sea para licencia, reincorporación o • P~2.2. ~ .2 _,Casos especiales • Resolución de aprobación para 
asignatura dirigida de mscnpclOn llevar asignatura dirigida 

1-............ __________ .. , _____ ,., ___________ "--+-·---.. ---.. ---·--·---· .. ---· .. -·----.--· 
•PM2.6.2 Emisión 
historial académico 

de 1 H' 'al d' . • Jston aca em1co 
1----·-------....... - ............................................................ _f-·--.. -·----.. ·---...... ____ ., ____________ ., _____ .,, _____ .,, ___ _ 

• PM2.6.4 Emisión de reporte ¡·Reporte de notas 
de notas *En caso se solicite al Decanato 

• PM2.3.4.2.4 Examen 
subsanación 

de 1 R . d • eg1stro e nota • Inscripción de asignatUra dirigida 
•PM2.3.4.2.2 
académico 

Evaluación para el sistema 
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IDENTIFICACIÓN DE RECURSOS CRÍTICOS PARA LA EJECUCIÓN DEL PROCESO 

1 2) Controles o inspecciones 13) Recursos 14) Documentos (Base Legal) 1 

Recursos Humanos Infraestructura y Ambiente de trabajo 

• Secretaria 
• Tiempo de emisión de resoluciones •Decano • Oficinas administrativas 

•Normas técnicas de gestión (Estatuto, RG, 
• Documentos (oficios, proveídos, •Docente •Equipos informáticos: Computadoras 

ROF, MOF, TUPA) 
resoluciones, etc.) correctos •Conse¡je e •Nueva ley Universitaria N° 30220 

• Recibo de pago correcto • Director de Asuntos Académicos i~presoras 
• Reglamento de estudios de la UNHEV AL • Utiles de oficina •Jefes de Unidades •Sistema de procesos académicos 

•Comisión 
•Técnicos 

EVIDENCIAS E INDICADORES DEL PROCESO RIESGO 

15) Registros 1 6) Indicadores 17) Riesgo 

• Registro de estudiantes matriculados • Número de matriculados por Escuela Profesional • Demora en emisión de resoluciones 
• Registro de licencia de estudios • Porcentaje de licencias de estudio aprobadas • Error o demora en el sistema de procesos académicos 
• Registro de reincorporaciones • Porcentaje de reincorporaciones aprobadas • Falsificación de recibos 
• Registro de asignaturas dirigidas aprobadas • Porcentaje de asignaturas dirigidas aprobadas 

---- --------------------

Fuente: Elaboración Propia 
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Tabla N° 46 Ficha de Caracterización PM2.2.1.1 Matrícula e Inscripción 

FICHA DEL PROCEDIMIENTO 

• Unidad de Procesos Académicos ([)ueño del erocedimientol 
• Estudiante 

Nombre MATRÍCULA E INSCRIPCIÓN Responsable(s) •Decanato 
• Dirección de Asuntos Académicos 
•Consejo de Facultad 

Objetivo 
Acreditar el registro del estudiante que pertenece a la UNHEV AL, así Código PM2.2.1.1 
mismo éste puede solicitar la reinscripción o el retiro de la asignatura. 

Alcance 
Abarca desde la ejecución de pago hasta la emisión de la ficha de Versión 0.1 
inscripción. 

Proveedor Entrada Descripción de actividades Salida Cliente 

•PM2.3.2.1 Asignación de la 
carga académica en ciclo 
regular • Carga académica aprobada 

•PM2.3.2.2 Asignación de la 
carga académica en ciclo de 
verano 

• PM2.2.2.1 Convalidación por 
cambio de régimen o plan de 
estudios • Registro de estudiante matriculado e 

• PM2.2.1.2.l Licencia de estudios 
• PM2.2.2.2 Convalidación por •Ver Tabla ASME-VM •PM2.2.1.2.3. Asignatura dirigida 
modalidad de traslado interno, • Asignaturas convalidadas 

inscrito 
• PM2.3.4.1 Sesión de clase 

externo y graduados o 
titulados 

• PM2.2.2.3 Conv_!llidación por 
movilidad estudiantil 

• PM2.2.1.2.2 Reincorporación • Estudiante reincorporado 

• PM2.2.1.2.1 Licencia de 
• Estudiante con licencia de estudios 

estudios 
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----~--~-------... ·--·····-··-······----·······-·-- ··-···-·········---····""···-·-···"·'-·-.·-··""·-----·""'_-. ___ .. ________ , _____ ............ _ ......... _. ______ .... ______ ... _ .. _, ____ ......... _.r_ ..... __ .... __ .. ___ .. - ... --........... -_ ....... ---·-"·---------.. -.. ---.... -. 

•PM2.1.4.3.1 Emisión de • Usuario y contraseña de ingresantes 
constancia de ingreso • Registro de ingresante 

.... ----·····------..... -~--···--···--····--· --.--·-··- •••••·--•••••••••'"--••"'''"'-'"'•"''•'",.. ___ ., ..... _ ...... ., ... ,, ... ,. _____ ,,•-•-'"''"~---·•• 
•PM2.1.4.3.2 Renuncia a la 

• Registro de la renuncia del ingresan te 
vacante 

...... ___ , .......... -·-··-·-----··-.......... _ ............ , .. _ ............ ~---···· -··--------..... -·--·-··· ........ , ________ ., _______ .. , ........ __ .. _ .. _______ ,.,., .... -.............. ~---· 

•PM2.3.4.2.2 Evaluación para 
el sistema académico 

•PM2.3.4.2.3 Rectificación de 
nota • Registro de notas 

•PM2.3.4.2.4 Examen de 
Subsanación 

• Resolución de la aprobación de •PM2.3.4.2.5 Examen de 
Aplazados reinscripción o retiro de la • Estudiante 

...... - ............... ---··---·--····--... ---- ... __ ..,_ ....... , ... ,_ .............. _ ...... , .. __ .. ,,. ............ _ .. , ...... ___ , .......... ---····"'"-·--- ..... -.--.. asignatura 

• Reporte de inscripción 
•Solicitud 
• Documento que justifique el motivo por 

• Estudiante 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 

........ , _____ .. _ .. ________ , ..... ___ -"-·-·-'"" ___ ..... ________ ., _________ ,_ .. _, __ , ___ 
• P A 1.3 Aprobación y difusión 
de la Normatividad - •Calendario académico aprobado 
Documentos de gestión 

• Número de matriculados por Escuela Profesional 
Indicadores • Porcentaje de estudiantes que solicitan reinscripción de asignatura 

• PorcenUüe de estudiantes que solicitan retiro de asignatura 

• Registro de estudiantes matriculados 
Registros • Registro de estudiantes que se reinscriben a una asignatura 

• Registro de estudiantes que se retiran de una asignatura 

Fuente: Elaboración Propia 
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Tabla N° 47 Ficha de Caracterización PM2.2.1.2 Casos Especiales de Inscripción 

FICHA TÉCNICA DEL PROCESO NIVEL 3 (FICHA DE CARACTERIZACIÓN) Versión 0.1 

• Decanato de Facultad (l)ueflo delll.rocesol 
• Estudiante 

J)Nombre CASOS ESPECIALES DE INSCRIPCIÓN 4) Responsable (s) • Dirección de Asuntos Académicos 
• Unidad de Proceso Académicos 
• Comisión de Currículo y Homologación 1 Comisión de Asuntos Académicos 
•Consejo de Facultad 

2) Objetivo 
Evaluar y aprobar los casos especiales concernientes al cese temporal, 5) Código PM2.2.1.2 
reincorporación o a la inscripción del estudiante a una asignatura. 

3) Alcance 
Abarca los procedimientos de licencia, reincorporación e inscripción de 6) Clasificación Proceso Operativo 
asignatura dirigida. 

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO 

7) Proveedores S) Entradas 9) Procedimientos JO) Salidas 
Ji) Ciudadano o Destinatario de los bienes y 
servicios (Clientes) 

•PM2.2.l.l Matrícula e • Registro de estudiante matriculado e • Resolución de aprobación de • Estudiante 
inscripción inscrito licencia de estudios 

•PA1.3 Aprobación y 
difusión de la Normatividad •Calendario académico aprobado 

• PM2.2.1.2.l Licencia de - Documentos de gestión 
• Reporte de inscripción Estudios 

•Solicitud 
• Estudiante con licencia de estudios • PM2.2.l.l Matrícula e inscripción 

• Estudiante •Por motivo de Salud, se deberá adjuntar 
un certificado médico expedido por el 
MlNSA o ESALUD 

•PA1.3 Aprobación y 
difusión de la Normatividad •Calendario académico aprobado 
- Documentos de gestión 

• Estudiante • PM2.2.1.2.2 Reincorporación • Resolución de aprobación de • Estudiante 
•PM2.6.2 Emisión de reincorporación 
historial académico • Historial académico o reporte de notas 

•PM2.6.4 Emisión de reporte 
de notas 

·- L. __ ---------
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•Solicitud 
• Estudiante • Recibo de pago • Estudiante reincorporado • PM2.2.l.l Matricula e inscripción 

• Historial académico o reporte de notas 

• PM2.3.4.2.4 Examen de •PM2.3.4.2.2 
1 

• Registro de nota •Inscripción de asignatura dirigida Evaluación para el sistema 
subsanación académico 1 

_, 

• Estudiante 
•Solicitud 

1 * En caso se solicite al Decanato • Resolución de aprobación para • Departamento Académico 
• Estudiante • Reporte de notas • PM2.2.1.2.3 Asignatura 

llevar asignatura dirigida • Estudiante 
• PM2.6.4 Emisión de reporte * En caso se solicite por el Decanato dirigida de notas 
• PM2.3.2.1 Asignación de la 1 
carga académica en ciclo •Carga académica aprobada 1 

regular •Oficio de designación de docente de •Docente 
•PM2.2.1.1 Matrícula e 

asignatura dirigida 

inscripción 
• Estudiante matriculado e inscrito 

IDENTIFICACIÓN DE RECURSOS CRÍTICOS PARA LA EJECUCIÓN DEL PROCESO 

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

Recursos Humanos Infraestructura y Ambiente de trabajo 

• Tiempo de emisión de resoluciones • Secretaria • Normas técnicas de gestión (Estatuto, RG, 
•Docente •Oficinas administrativas 

• Documentos (oficios, proveídos, 
•Conserje •Equipos informáticos: Computadoras 

ROF, MOF, TUPA) 
resoluciones, etc.) correctos e • Nueva ley Universitaria N° 30220 

• Director de Asuntos Académicos impresoras 
• Recibo de pago correcto • Jefe de Procesos Académicos • Útiles de oficina 

• Reglamento de estudios de la UNHEV AL 

•Comisión •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 emisión 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 • Falsificación de recibos 

- ----------------- -----------

Fuente: Elaboración Propia 
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Tabla N° 48 Ficha de Caracterización PM2.2.1.2.1 Licencia de estudios 

FICHA DEL PROCEDIMIENTO 

•Decanato de Facultad (DueFio del (!_rocedimientol 
• Estudiante 

Nombre LICENCIA DE ESTUDIOS Responsable(s) • Unidad de Procesos Académicos 
• Dirección de Asuntos Académicos 
•Comisión de Currículo y Homologación 1 Comisión de Asuntos Académicos 

Autorizar la ausencia del estudiante a la UNHEV AL por razones de 
Objetivo salud, trabajo o de otra naturaleza debidamente sustentada por un lapso Código PM2.2.l.2.1 

que no exceda los 3 años consecutivos o alternos. 

Alcance Abarca desde la solicitud de licencia de estudios hasta su registro en el 
Versión 0.1 

sistema de procesos académicos. 

Proveedor Entrada Descripción de actividades Salida Cliente 

•PM2.2.l.l Matrícula e • Registro de estudiante matriculado e • Resolución de aprobación de • Estudiante 
inscripción inscrito licencia de estudios 

-
• P A 1.3 Aprobación y difusión 
de la Normatividad - • Calendario académico aprobado 
Documentos de gestión 

•Ver Tabla ASME-VM 

• Reporte de inscripción • Estudiante con licencia de estudios •PM2.2.l.l Matrícula e inscripción 
•Solicitud 

• Estudiante • Por motivo de salud, se deberá adjuntar 
un certificado médico expedido por el 
MINSA o ESALUD 

Indicadores •Tiempo de emisión de la resolución de licencia de estudios 
• Porcentaje de licencias de estudio aprobadas 

Registros 
• Registro con licencias de estudios 
• Registro de documentos enviados y recepcionados 

---- ------ --

Fuente: Elaboración Propia 
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Tabla N° 49 Ficha de Caracterización PM2.2.1.2.2 Reincorporación 

FICHA DEL PROCEDIMIENTO 

• Decanato de Facultad {Dueño delfl_rocedimientol 
• Estudiante 

Nombre REINCORPORACIÓN Responsable(s) • Dirección de Asuntos Académicos 
• Unidad de Procesos Académicos 
•Comisión de Currículo y Homologación 1 Comisión de Asuntos Académicos 

Objetivo 
Autorizar la incorporación de los estudiantes que abandonaron la 

Código PM2.2.1.2.2 
Universidad por diversos motivos. 

Alcance 
Abarca desde la solicitud de reincorporación hasta el registro de 

Versión 0.1 
reincorporación en el sistema de procesos académicos. 

Proveedor Entrada Descripción de actividades Salida Cliente 

• P A 1.3 Aprobación y difusión • Resolución de aprobación de 
de la Normatividad - •Calendario académico aprobado 

reincorporación 
• Estudiante 

Documentos de gestión 
-

• Estudiante 
• PM2.6.2 Emisión de historial 
académico • Historial académico o reporte de notas •Ver Tabla ASME-VM • Estudiante reincorporado • PM2.2.l.l Matrícula e inscripción 

• PM2.6.4 Emisión de reporte 
denotas 

•Solicitud 
• Estudiante • Recibo de pago por penalidad por cada 

año dejado de estudiar 

Indicadores 
•Tiempo de emisión de la resolución de reincorporación 
• Porcentaje de reincorporaciones aprobadas 

Registros 
• Registro de estudiantes reincorporados 
• Registro de documento enviados y recepcionados 

Fuente: Elaboración Propia 
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Tabla N° 50 Ficha de Caracterización PM2.2.1.2.3 Asignatura Dirigida 

FICHA DEL PROCEDIMIENTO 

•Decanato de Facultad (Dueño del arocedimientol 
• Estudiante 

Nombre ASIGNATURA DIRIGIDA Responsable(s) • Unidad de Procesos Académicos 
• Dirección de Asuntos Académicos 
•Comisión de Currículo y Homologación 1 Comisión de Asuntos Académicos 
•Consejo de Facultad 

Autorizar la asignatura dirigida que es aquella que remplaza las clases 

Objetivo regulares por sesiones de trabajo, coordinación y evaluación. Donde el Código PM2.2.l.2.3 docente establece las diferentes actividades de estudio a ser realizadas 
por el estudiante. 

Alcance Abarca desde la inscripción de la asignatura dirigida hasta su registro en Versión 0.1 el sistema de procesos académicos. 

Proveedor Entrada Descripción de actividades Salida Cliente 

•PM2.2.l.l Matrícula e • Registro de estudiante matriculado • Inscripción de asignatura dirigida • PM2.3.4.2.2 Evaluación para el sistema 
inscripción académico 

• Estudiante •Solicitud 
* En caso se solicite por el Decanato 

• Estudiante 
• Resolución de aprobación para • Estudiante 

• PM2.6.4 Emisión de reporte • Reporte de notas llevar asignatura dirigida • Departamento Académico 
* En caso se solicite por el Decanato •Ver Tabla ASME-VM de notas 

•PM2.3.2.1 Asignación de la 
carga académica en ciclo •Carga académica 

•Oficio de designación de docente de regular •Docente 
•PM2.3.4.2.4 Examen de 

asignatura dirigida 

subsanación • Registro de nota 

• Tiempo de emisión de la resolución de asignatura dirigida 
Indicadores •Tiempo de asignación de docente para la asignatura dirigida 

• Porcentaje de asignaturas dirigidas aprobadas 

Registros • Registro de asignaturas dirigidas aprobadas 
• Registro de documento enviados y recepcionados 

Fuente: Elaboración Propia 
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Tabla N° 51 Ficha de Caracterización PM2.2.2 Convalidación 

FICHA TÉCNICA DEL PROCESO NIVEL 2 (FICHA DE CARACTERIZACIÓN) Versión 0.1 

•Decanato de Facultad (Dueño del{lrocesol 
• Estudiante 
• Dirección de Asuntos Académicos 

J)Nombre CONVALIDACIÓN 4) Responsable (s) • Unidad de Proceso Académicos 
• Comisión de Currículo y Homologación 1 Comisión de Asuntos Académicos 
•Consejo de Facultad 
• Unidad de Registro Central y Archivo Académico 

Aprobar la convalidación mediante la identificación y comparación del 
contenido temático de las asignaturas y créditos aprobados por el 

2) Objetivo estudiante en un determinado año o semestre académico, ya sea por 5) Código PM2.2.2 
cambio curricular, por ingresante por traslado interno o externo o por 
movilidad estudiantil. 

3) Alcance Abarca los procedimientos de convalidación. 6) Clasificación Proceso Operativo i 

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO 

7) Proveedores 8) Entradas 9) Procedimientos JO) Salidas 
11) Ciudadano o Destinatario de los bienes y 
servicios (Clientes) 

•PM2.3.1.2 Elaboración o •Tablas de convalidación 
actualización del currículo • Plan de estudios en sistema de procesos 

• PM2.2.2.1 Convalidación por 
de estudios académicos 

cambio de régimen o plan de • Asignaturas convalidadas • PM2.2.1.1 Matrícula e inscripción 
• P A 1.3 Aprobación y estudios 
difusión de la Normatividad • Calendario académico aprobado 
- Documentos de gestión 

•PA1.3 Aprobación y 
difusión de la Normatividad •Calendario académico aprobado • PM2.2.2.2 Convalidación por 
- Documentos de gestión modalidad de traslado interno, • Resolución de convalidación de 

• Estudiante 
•PM2.3.l.2 Elaboración o 

•Currículo de estudios (Plan de estudios) 
externo y graduados o asignatura 

actualización del currículo titulados 
de estudios _ 

aprobado 
-
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•Solicitud 
• Adjuntar una copia simple del certificado 
de estudios que se encuentra en file de 
admisión 

• Estudiante •Sílabos de cada asignatura( s) • Asignaturas convalidadas • PM2.2.I.l Matrícula e inscripción 
debidamente refrendados, con sello y 
firma del Director Académico, 
autenticados por el fedatario de la 
Universidad de origen 

•PE3.1.2.1 Gestión de 
• Resolución de autorización para 

Movilidad Estudiantil 
participar en el programa de movilidad • Asignaturas convalidadas • PM2.2.1.1 Matrícula e inscripción 
estudiantil 

-· 
•Solicitud 
•Certificado de estudios de la Universidad 

• Estudiante donde realizó la movilidad estudiantil 
• Constancia de estudios donde realizó la • PM2.2.2.3 Convalidación por 
movilidad estudiantil movilidad estudiantil 

•PM2.3.1.2 Elaboración o 
• Resolución de convalidación de 

• Estudiante 
actualización del currículo 

•Currículo de estudios (Plan de estudios) asignatura 

de estudios 
aprobado 

•PAI.3 Aprobación y 
difusión de la Normatividad •Calendario académico aprobado 
- Documentos de gestión 

IDENTIFICACIÓN DE RECURSOS CRÍTICOS PARA LA EJECUCIÓN DEL PROCESO 

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

Recursos Humanos Infraestructura y Ambiente de trabajo 

• Secretaria 
• Tiempo de emisión de resoluciones •Decano 

•Oficinas administrativas 
• Normas técnicas de gestión (Estatuto, RG, 

• Documentos (oficios, proveídos, •Docente 
•Equipos informáticos: Computadoras 

ROF, MOF, TUPA) 
resoluciones, etc.) correctos •Conserje e 

•Nueva ley Universitaria N° 30220 impresoras 
• Recibo de pago correcto • Director de Asuntos Académicos 

• Útiles de oficina • Reglamento de estudios de la UNHEV AL 
• Jefe de Unidades 

•Sistema de procesos académicos 
•Comisión 
•Técnicos 
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EVIDENCIAS E INDICADORES DEL PROCESO RIESGO 

15) Registros 16) Indicadores 17) Riesgo 

• Registro de asignaturas convalidadas • Porcentaje de asignaturas convalidadas • Demora en emisión de resoluciones 
• Error o demora en el sistema de procesos académicos • Registro de estudiantes con adecuación de plan de estudios • Porcentaje de avance de la adecuación de plan de estudios • Falsificación de recibos 

--- - ----- ---- -------

Fuente: Elaboración Propia 
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Tabla N° 52 Ficha de Caracterización PM2.2.2.1 Convalidación por Cambio de Régimen o Plan de Estudios 

FICHA DEL PROCEDIMIENTO ~ 

Nombre 
CONVALIDACIÓN POR CAMBIO DE RÉGIMEN O PLAN 

Responsable(s) 
•Unidad de Registro Central }!.Archivo Académico (J)ueflo delerocedimiento) 

DE ESTUDIOS • Dirección de Asuntos Académicos 

Objetivo 
Adecuar al plan de estudios vigente al estudiante matriculado en la 

Código PM2.2.2.1 Escuela Profesional que realizó cambio de régimen o plan de estudios. 

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

Versión 0.1 de procesos académicos hasta la convalidación. 

Proveedor Entrada Descripción de actividades Salida Cliente 

•PA1.3 Aprobación y difusión 
de la Normatividad - •Calendario académico aprobado 
Documentos de gestión 

•Ver TablaASME-VM • Asignaturas convalidadas • PM2.2.1.1 Matricula e inscripción 

•PM2.3.1.2 Elaboración o •Tablas de convalidación 
actualización del currículo de • Plan de estudios en sistema de procesos 
estudios académicos 

Indicadores • Porcent!Üe de asignaturas convalidadas 

Registros • Registro de estudiantes con adecuación de plan de estudios 

- --·-- -

Fuente: Elaboración Propia 
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Tabla N° 53 Ficha de Caracterización PM2.2.2.2 Convalidación por Modalidad de Traslado Interno, Externo y Graduados o Titulados 

FICHA DEL PROCEDIMIENTO 
1 

• Decanato de Facultad [Dueilo del {l.rocedimientol 
1 • Estudiante 

Nombre 
CONVALIDACIÓN POR MODALIDAD DE TRASLADO 

Responsable(s) • Dirección de Asuntos Académicos 
INTERNO, EXTERNO Y GRADUADOS O TITULADOS • Unidad de Proceso Académicos 

•Comisión de Currículo y Homologación 1 Comisión de Asuntos Académicos 
•Consejo de Facultad 

Autorizar la convalidación mediante la identificación y comparación del 

Objetivo contenido temático de las asignaturas y créditos aprobados por el Código PM2.2.2.2 estudiante en un determinado año o semestre académico cursado en la 
Universidad u otra externa. ' 

Alcance Abarca desde la solicitud para convalidación hasta su ingreso en el Versión 0.1 
1 sistema de procesos académicos. 
1 

Proveedor Entrada Descripción de actividades Salida Cliente 
¡ 

• P A 1.3 Aprobación y difusión 1 

de la Normatividad - •Calendario académico aprobado • Asignaturas convalidadas • PM2.2.1.1 Matricula e inscripción 
Documentos de gestión 

•PM2.3.1.2 Elaboración o •Currículo de estudios (Plan de actualización del currículo de 
estudios estudios) aprobado 

•Solicitud •Ver Tabla ASME-VM 
• Adjuntar una copia simple del certificado • Resolución de convalidación de 
de estudios que se encuentra en file de asignatura • Estudiante 
admisión • Estudiante • Sílabos de cada asignatura(s) debidamente 
refrendados, con sello y firma del 
Director Académico, autenticados por el 
fedatario de la Universidad de origen 

' 

Indicadores •Tiempo de emisión de la resolución de aprobación de convalidación 
• Porcentaje de asignaturas convalidadas 

Registros • Registro de documento enviados y recepcionados 
• Registro de asignaturas convalidadas · 

Fuente: Elaboración Propia 
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Tabla N° 54 Ficha de Caracterización PM2.2.2.3 Convalidación por Movilidad Estudiantil 

FICHA DEL PROCEDIMIENTO 

•Decanato de Facultad (Dueño del fl_rocedimiento¿ 
• Estudiante 

Nombre CONVALIDACIÓN POR MOVILIDAD ESTUDIANTIL Responsable(s) • Dirección de Asuntos Académicos 
• Unidad de Proceso Académicos 
•Comisión de Currículo y Homologación 1 Comisión de Asuntos Académicos 
•Consejo de Facultad ' 

Autorizar la convalidación mediante la comparación del contenido 
1 

Objetivo temático de las asignaturas y créditos aprobados por el estudiante en la Código PM2.2.2.3 
movilidad estudiantil que realizo en otra Universidad. 

Alcance 
Abarca desde la solicitud para convalidación hasta su ingreso en el Versión 0.1 
sistema de procesos académicos. 

Proveedor . Entrada Descripción de actividades Salida Cliente 
i 

•PAI.3 Aprobación y difusión 
de la Normatividad - •Calendario académico aprobado • Asignaturas convalidadas • PM2.2.l.l Matrícula e inscripción 
Documentos de gestión 

• PE3.1.2.1 Gestión de 
• Resolución de autorización para 

Movilidad Estudiantil 
participar en el programa de movilidad 
estudianti 1 

•PM2.3.1.2 Elaboración o •Currículo de estudios (Plan de •Ver Tabla ASME-VM 
actualización del currículo de 
estudios 

estudios) • Resolución de convalidación de • Estudiante 
•Solicitud 

asignatura 

•Certificado de estudios de la 

• Estudiante Universidad donde realizó la movilidad 
estudiantil 

• Constancia de estudios donde realizó la 
movilidad estudiantil 

Indicadores 
• Tiempo de emisión de la resolución de aprobación de convalidación 
• Porcentaje de asignaturas convalidadas 

Registros 
• Registro de documento enviados y recepcionados 
• Registro de asignaturas convalidadas 

------- ------ - ---------------

Fuente: Elaboración Propia 
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Tabla N° 55 Ficha de Caracterización PM2.3 Gestión del Proceso de Enseñanza -Aprendizaje 

FICHA TÉCNICA DEL PROCESO NIVEL 1 (FICHA DE CARACTERIZACIÓN) Versión 0.1 

•Comisión de Currículo y Homologación 
• Deeartamento Académico (Dueño del Procesol 
•Consejo de Facultad 

GESTIÓN DEL PROCESO DE ENSEÑANZA - • Vicerrectorado Académico 
l)Nombre 

APRENDIZAJE 
4) Responsable •Rectorado 

•Consejo Universitario 
•Secretaria General 
• Asesoría Legal 
•Decanato 

2) Objetivo 
Realizar el proceso de enseñanza aprendizaje para un buen desarrollo de 

5) Código PM2.3 
las capacidades del estudiante frente a los retos de la sociedad. 

3) Alcance 
Abarca toda la planificación, desarrollo y evaluación de capacidades del 

6} Clasificación Proceso Operativo 
estudiante. 

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO 

7) Proveedores 8) Entradas 9) Procesos (Nivel 2) JO) Salidas 
JI) Ciudadano o Destinatario de los bienes y 
servicios (Clientes) 

•Población • Necesidades de la población •Currículo de estudios (Plan de •PM2.2.2.2 Convalidación por modalidad de 

• PA1.3 Aprobación y difusión 
estudios) traslado interno, externo y graduados o titulados 

de la Normatividad -
• Lineamientos para la elaboración de la • Resolución de aprobación del •PM2.2.2.3 Convalidación por movilidad 

Docwnentos de gestión 
currículo de estudios • PM2. 3.1 Gestión curricular currículo de estudios estudiantil 

•Tablas de convalidación 
• PM2.2.2.1 Convalidación por cambio de régimen 

•MINEDU • Normativas actualizadas • Plan de estudios en sistema de 
procesos académicos 

o plan de estudios 

• Reglamento de distribución de carga 
académica 

• Reglamento de distribución de carga 

• P A 1.3 Aprobación y difusión 
académica 

•Carga académica 
• Resolución de apertura del ciclo de • PM2.3.2 Gestión de la carga • PM2.2.1.1 Matrícula e inscripción 

de la Normatividad -
verano académica 

• Resolución de aprobación de la 
• PM2.2.1.2.3 Asignatura dirigida 

Docwnentos de gestión 
•Calendario académico del ciclo de 

carga académica 

verano 
• Reglamento de estudios 
•Calendario Académico 

------
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•PA3.2.4.2 Emisión del 
contrato o nombramiento para 
docentes y jefes de prácticas J• Registro de docentes nombrados 

• Unidad de Escalafón y 
Control 

·--······-----··--··········--········---····-······-···-+-···········-·····-·•········--·····--···-··----·········-·····-··-4 

• Unidad de Racionalización 

• P A 1.3 Aprobación y difusión 
de la Normatividad -
Documentos de gestión 

• Registro de aulas y laboratorios 

• Reglamento de carga lectiva y no 
lectiva 

• Formato de planificación de la sesión de 
Enseñanza -Aprendizaje 

• PM2.2.1 Matrícula ~·Registro de estudiantes matriculados e 
inscripción inscritos 

r-··------·--·-··--·····--·-···-·-·- -·-·-·-··----···---····--···---···--···----·-

•PM2.2.1.2.3 Asignatura I · ·· d · d.· ·d dirigida • nscnpc10n e as1gnatura mg¡ a 

f-·-···--·-······---·--·-··-···- ··-·----··-·········-····-·-······-·--·····-·····-···--

•PA1.3 Aprobación y difusión 
de la Normatividad -!•Calendario académico aprobado 
Documentos de gestión 

•·--•-w----•-••w--"'"""""-•M•••---·••••-•••-•-••-•-f•..,•••••••--••••-----•""'_" ___ ,. ______ .,.•--·~---·-"·-----

• Estudiante • Requisitos de acuerdo al procedimiento 

• PM2.3.3 Planificación 
actividades del docente 

•PM2.3.4 Sesión 
Enseñanza-Aprendizaje 

•Requerimiento de contrato de ¡•PA3.2.1 Evaluación y aprobación de concurso 
docentes (Términos de referencia) para ~o~trato o nombramiento de docentes y jefes 

de pract1ca 
•Formato de carga lectiva y no 
lectiva aprobado 

• Informe del consolidado de los 
sílabos ¡·Departamento Académico 

de l• Formato de planificación de la • Dirección de Asuntos Académicos 
sesión de Enseñanza - Aprendizaje 
revisado 

• Módulo de enseñanza aprendizaje 
... ·-----·---··-----··---·---·--·---·--·----·······¡--·-·---·-·······---···---·-·---·-····--·--····--·--·--··-·-·······-·-·· 

• Sílabo aprobado • Estudiante 

• Informe d. e resultados de evaluación t• PE2.1.2.2 Ejecución, revisión y segu.imiento de 
CMC Académico 

• List~- d~--~~~dj·;t;;-;~~b~d~-~- --~----------·-·-----····--··----··········-··-···········-·-···-···-·---· 

desaprobados · • U m dad de Estadistica 
·---·-·-·-·······-·-·--·---··---···-·--·········--·--l··-······-·--·--··--·····--·-········-·-···-····----·-··----···---···········--······1 

• Registro de notas 
• Acta de notas 
• Registro de notas adicional 

d l • Acta de notas adicional 
e • Registro de notas 

• Acta de evaluación de subsanación 
• Registro de nota 
• Acta de evaluación de aplazados 

•PE3.2.1 Emisión de resolución de alto 
rendimiento 

• PM2.6.1 Emisión de constancias 
• PM2.6.2 Emisión de historial académico 
• PM2.6.3 Emisión de certificado de estudios 
• PM2.6.4 Emisión de reporte de notas 
• Estudiante 
• PM2.2.l.l. Matrícula e inscripción 

1·-·---·---·······--·-·-····---···--····--·--··---·--······+--····-··-·--·-·--··-·---····-·····---·--·-·····-·-·····--··-··--· 

• Resolución de rectificación de nota 
• Resolución de aprobación para 1 • Estudiante 
rendir el examen de subsanación 

1--······-····-······---··-·--·-··-·····-···········---·-·····-·--·----···--t--·-·····---···----···--·-··········--·····---········----·····--·····--·-----·--
• Conformidad de acta 
• Oficio de examen de subsanación 

•Docente 
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•PA1.3 Aprobación y difusión ¡·Fo~ato de cumplimiento de 
de la Normatividad _ actiVIdades lectivas 
Documentos de gestión • Formato para monitoreo y evaluación 

del sílabo 

• Formato de cu~plimi~nto de carga 1• Departamento Académico 
lectiva y no lectiva revisado 

•PM2.3.5 Control Académico •Formato para monitoreo y 
evaluación del sílabo completado 1 • Departamento Académica 

• Departamento Académico • Ficha de asistencia • Informe de cumplimiento de sílabo 1 • Vicerrectorado Académico 

• Ficha de asistencia completada • Departamento Académico 

IDENTIFICACIÓN DE RECURSOS CRÍTICOS PARA LA EJECUCIÓN DEL PROCESO 

12) Controles o inspecciones 

• Tiempo de emisión de la Resolución de 
aprobación del informe del estudio de la 
demanda social 

• Tiempo de emisión de la Resolución de 
aprobación del currículo de estudios 

• Tiempo de emisión de la Resolución de 
aprobación del informe de evaluación del 
currículo de estudios 

• Tiempo de elaboración del informe de la 
demanda social 

• Tiempo de elaboración del currículo de 
estudios 

•Tiempo de elaboración del informe de 
evaluación del currículo de estudios 

•Oficios, proveídos o resoluciones 
correctas 

• Secretaria 
•Conserje 
•Decano 

Recursos Humanos 

•Comisión de Currículo y Homologación 
•Consejo de Facultad 
•Docentes 

13) Recursos 

!tifraestructura y Ambiente de trabajo 

• Oficinas administrativas 
• Equipos informáticos: 
impresoras 

• Útiles de oficina 

Computadoras 

14) Documentos (Base Legal) 

• Normas técnicas de gestión (Estatuto, 
Reglamento General, ROF) 

• Lineamientos para la elaboración de la currículo 
de estudios 

e 1 • Reglamento de estudios 
• Ley Universitaria 
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EVIDENCIAS E INDICADORES DEL PROCESO 

15) Registros 

• Registro de documentos enviados y recibidos 
• Registro de informes de avance e informe fmal del currículo de 
estudios 

• Registro de documentos enviados y recibidos 
• Registro de formatos de carga lectiva y no lectiva aprobados 
• Registro de sílabos aprobados 
• Registro de formatos de planificación de la sesión de Enseñanza -
Aprendizaje recepcionados 

• Registro de módulos de la sesiones de clase presentados 
• Registro de instrumento de evaluación elaborados 
• Registro de estudiantes con capacidades logradas 
• Registro de resultados de la evaluación 
• 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 
• Registro de cumplimiento de carga lectiva y no lectiva 
• Registro de formatos de monitoreo y evaluación del sílabo 
entregados 

• Registro de asistencia de docente a clase 

16) Indicadores 

• Porcentaje de avance del currículo de estudios 
•Tiempo de aprobación de carga académica 
•Tiempo de entrega de formato de carga lectiva y no lectiva 
•Tiempo de entrega del sílabo por el Docente 
•Tiempo de entrega del formato de planificación de la sesión de 
Enseñanza -Aprendizaje 

• Tiempo de entrega del módulo de enseñanza- aprendizaje 
•Número de instrumentos de evaluación elaborados 
•Satisfacción de los estudiantes con las sesiones de enseñanza-
aprendizaje 

• Porcentaje de estudiantes que lograron las competencias 
• Porcentaje de docentes que firman acta de notas a tiempo 
• Porcentaje de estudiantes aprobados por curso 
• Tiempo de la emisión de la resolución de rectificación de nota 
• Porcentaje de estudiantes que aprueban el examen de 
subsanación 

• Porcentaje de estudiantes que aprueban el examen de aplazados 
• Tiempo de entrega de los formatos de cumplimiento de carga 
lectiva y no lectiva 

• Porcentaje en el avance temático por asignatura 
• Porcentaje de docentes que asisten puntualmente a clase 

RIESGO 

17) Riesgo 

• Falta de interés del personal involucrado 
• Demora en entrega de resoluciones 
• Ítems no establecidos con claridad en los documentos 
normativos: Estatuto, Reglamento General, ROF, Lineamientos 

Fuente: Elaboración Propia 
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Tabla N" 56 Ficha de Caracterización PM2.3.1 Gestión Curricular 

FICHA TÉCNICA DEL PROCESO NIVEL 2 (FICHA DE CARACTERIZACIÓN) Versión 0.1 

•Comisión de Currículo y_ Homologación (Dueño del erocedimientol 
•Decanato 
•Consejo de Facultad ! 

1) Nombre GESTIÓN CURRICULAR 4) Responsable 
• Vicerrectorado Académico 
•Rectorado 
•Consejo Universitario 
• Secretaria General 
• Asesoría Legal 

Planificar, elaborar y evaluar el currículo de estudios bajo el enfoque de 
2) Objetivo competencias y respondiendo a las necesidades y demandas de 5) Código PM2.3.1 

desarrollo local, regional, nacional e internacional. 
Abarca desde la elaboración del informe del estudio de la demanda 

3) Alcance social hasta la aprobación del informe de evaluación del currículo de 6) Clasificación Operativo 
estudios. 

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO 

7) Proveedores 8) Entradas 
9) Proceso (Nivel 3) y 

JO) Salidas 
Ji) Ciudadano o Destinatario de los bienes y 

procedimientos servicios (Clientes) 

•Población • Necesidades de la población 
•PM2.3.l.l Elaboración del 
estudio de la demanda social 

•PM2.3.2.1 Asignación de la carga académica en 
ciclo regular 

•PA1.3 Aprobación y 
•Currículo de estudios (Plan de •PM2.3.2.2 Asignación de la carga académica en 

• Lineamientos para la elaboración de la estudios) ciclo de verano 
difusión de la Normatividad 

currículo de estudios • PM2.3.1.2 Elaboración o • Resolución de aprobación del • PM2.2.2.2 Convalidación por modalidad de traslado 
- Documentos de gestión 

actualización del currículo de currículo de estudios interno, externo y graduados o titulados 
estudios • PM2.2.2.3 Convalidación por movilidad estudiantil 

• PM2.3.3.2 Elaboración y aprobación del sílabo 
•Tablas de convalidación • PM2.2.2.1 Convalidación por cambio de régimen 

•MINEDU • Normativas actualizadas • Plan de estudios en sistema de 
procesos académicos 

o plan de estudios 

• P Al.3 Aprobación y 
• Lineamientos para la elaboración de la 

difusión de la Normatividad 
- Documentos de gestión 

currículo de estudios • PM2.3.1.3 Evaluación del 
currículo de estudios 

•MINEDU • Normativas actualizadas 
---- - ----- - -- -·-·-----
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IDENTIFICACIÓN DE RECURSOS CRÍTICOS PARA LA EJECUCIÓN DEL PROCESO 

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

Recursos Humanos Infraestructura y Ambiente de trabajo 

• Tiempo de emisión de la Resolución de 
aprobación del informe del estudio de la 
demanda social 

•Tiempo de emisión de la Resolución de 
aprobación del currículo de estudios 

• Tiempo de emisión de la Resolución de 
aprobación del informe de evaluación del 
currículo de estudios 

• Secretaria 
•Conserje 
•Decano 
•Comisión de Currículo y Homologación 
•Consejo de Facultad 
•Docentes 
• Director de Asuntos Académicos •Oficinas administrativas 

• Normas técnicas de gestión (Estatuto, 
Reglamento General, ROF) 

•Tiempo de elaboración del informe de la 
demanda social 

•Jefe de la Unidad de Procesos Académicos • Equipos informáticos: 
impresoras 

Computadoras e 
1 

• Lineamientos para la elaboración del currículo 
de estudios • Vicerrector Académico 

• Tiempo de elaboración del currículo de 
estudios 

• Vicerrector Administrativo 
•Rector 

• Útiles de oficina 

•CU •Tiempo de elaboración del informe de 
evaluación del currículo de estudios 

•Oficios, proveídos o resoluciones 
correctas 

• Director de Post Grado 
• Secretaria General 
• Asesora Legal 
•Técnico 

EVIDENCIAS E INDICADORES DEL PROCESO 

15) Registros 

• Registro de documentos enviados y recibidos 
• Actas de reunión de Consejo de F acuitad 
•Actas de reunión de Consejo Universitario 
• Actas de reunión de la comisión de currículo y homologación 
• Registro de informes de avance e informe final del estudio de la 
demanda social 

• Registro de informes de avance e informe final del currículo de 
estudios 

• Registro de informes de avance e informe fmal de evaluación del 
currículo de estudios 

16) Indicadores 

• Porcentaje de avance del estudio de la demanda social 
• Porcentaje de avance del currículo de estudios 
• Porcentaje de avance del informe de evaluación del currículo de 
estudios 

•Tiempo de emisión de resolución de aprobación 
• Número de informes de evaluación del currículo de estudios 

•Nueva ley Universitaria N° 30220 

RIESGO 

17) Riesgo 

• Falta de interés del personal involucrado 
• Demora en entrega de resoluciones 
• Ítems no establecidos con claridad en los documentos 
normativos: Estatuto, Reglamento General, ROF, Lineamientos 

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

FICHA DEL PROCEDIMIENTO 
1 

! 

•Comisión de Cu"iculo y_ Homologación tDueño del erocedimientol 
•Decanato 

ELABORACIÓN DEL ESTUDIO DE LA DEMANDA 
•Consejo de Facultad 

Nombre • Vicerrectorado Académico 
SOCIAL 

Responsable 
•Rectorado 
•Consejo Universitario 

1 

•Secretaria General 
• Asesoría Legal J 

! 

Determinar el estado situacional de la Escuela Profesional a través de la Objetivo 
investigación de mercados. Código PM2.3.l.l 

Abarca desde la citación a reunión de la comisión de currículo y 
Alcance homologación hasta la aprobación del informe del estudio de la Versión 0.1 

demanda social. 
1 

i 

Proveedor Entrada Descripción de actividades Salida Cliente 1 

• Informe del estudio de la demanda 
social 

• PM2.3.l.2 Elaboración actualización del 
•Población • Necesidades de la población •Ver Tabla ASME-VM • Resolución de aprobación del o 

informe del estudio de la demanda 
currículo de estudios 

social 

Indicadores • Porcentaje de avance del estudio de la demanda social 
• Tiempo de emisión de resolución de aprobación 

• Registro de documentos enviados y recibidos 
• Actas de reunión de la comisión de currículo y homologación 

Registros • Actas de reunión de Consejo de F acuitad 
• Actas de reunión de Consejo Universitario 
• Registro de informes de avance e informe final del estudio de la demanda social 

1 
--~---- ------

Fuente: Elaboración Propia 
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Tabla N° 58 Ficha de Caracterización PM1.3.1.1 Elaboración o Actualización del Currículo de Estudios 

FICHA DEL PROCEDIMIENTO 

•Comisión de Currlculo ~Homologación •Rectorado 
ELABORACIÓN O ACTUALIZACIÓN DEL CURRÍCULO 

{_Dueño del 12rocedimiento) •Consejo Universitario 
Nombre Responsable • Dirección de Astmtos Académicos • Secretaria General 

DE ESTUDIOS •Decanato • Asesoria Legal •Consejo de Facultad • Unidad de Procesos Académicos • Vicerrectorado Académico 

Objetivo Elaborar o actualizar el currículo de estudios en base a un estudio de Código PM2.3.1.2 demanda social actualizado. 
Abarca desde la citación a reunión de la comisión de currículo V 

Alcance homologación hasta el ingreso del currículo de estudios al sistem~ Versión 0.1 
académico. 

Proveedor Entrada Descripción de actividades Salida Cliente 

•PM2.3.l.l Elaboración del • Informe del estudio de la demanda • PM2.3.1.3 Evaluación del currículo de estudios 
estudio de la demanda social social •PM2.3.2.1 Asignación de la carga académica en ciclo 

•PM2.3.1.2 Elaboración o regular 

actualización del currículo de •Currículo de estudios vigente •Currículo de estudios (Plan de • PM2.3.2.2 Asignación de la carga académica en ciclo 
de verano estudios estudios) • PM2.2.2.2 Convalidación por modalidad de traslado 

• Resolución de aprobación del interno, externo y graduados o titulados 
currículo de estudios • PM2.2.2.3 Convalidación por movilidad estudiantil 

•MINEDU • Normativas actualizadas •Ver Tabla ASME-VM •PM2.3.1.2 Elaboración o actualización del currículo 
de estudios 

• PM2.3.3.2 Elaboración :y aErobación del sílabo 
• P A 1.3 Aprobación y difusión • Lineamientos para la elaboración del 
de la Normatividad - •Tablas de convalidación 
Documentos de gestión 

currículo de estudios 
• Plan de estudios en sistema de • PM2.2.2.1 Convalidación por cambio de régimen 

•PM2.3.1.3 Evaluación del • Informe de evaluación del currículo de procesos académicos o plan de estudios . 

currículo de estudios estudios 

Indicadores • Porcentaje de avance del currículo de estudios 
• Tiempo de emisión de resolución de aprobación del currículo de estudios 
• Registro de documentos enviados y recibidos 
• Actas de reunión de la comisión de currículo y homologación 

Registros • Actas de reunión de Consejo de Facultad 
• Actas de reunión de Consejo Universitario 

L__ ----·--
·~egistro de informes de avance e informe final dei_Clll!Ículo de estu<ii()s__ ______ 

-------

Fuente: Elaboración Propia 
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Tabla N° 59 Ficha de Caracterización PM2.3.1.3 Evaluación del Currículo de Estudios 

FICHA DEL PROCEDIMIENTO 

•Comisión de Curriculo l1 Homologación (Dueño del o.rocedimientol 
Nombre EVALUACIÓN DEL CURRÍCULO DE ESTUDIOS Responsable •Decanato 

•Consejo de Facultad 

Objetivo Evaluar el currículo de estudios para efectuar una mejora continua. Código PM2.3.1.3 

Alcalice 
Abarca desde la citación a reunión de la comisión de currículo y Versión 0.1 
homologación hasta la aprobación del informe de evaluación. 

Proveedor Entrada Descripción de actividades Salida Cliente 

•PM2.3.1.2 Elaboración o •Currículo de estudios (Plan de estudios) actualización del currículo de 
estudios aprobado 

• Informe de evaluación del currículo 1 

de estudios • PM2.3.1.2 Elaboración actualización del • P A 1.3 Aprobación y difusión •Ver TablaASME-VM • Resolución de aprobación del o 
• Lineamientos para la elaboración del currículo de estudios de la Normatividad - currículo de estudios informe de evaluación del currículo 1 

Documentos de gestión de estudios 
1 

1 

•MINEDU • Normativas actualizadas 1 

1 

• Porcentaje de avance del informe de evaluación del currículo de estudios 1 

Indicadores • Número de informes de evaluación del currículo de estudios 

• Registro de documentos enviados y recibidos 

Registros 
• Actas de reunión de la comisión de currículo y homologación 
• Actas de reunión de Consejo de F acuitad 
• Registro de informes de avance e informe final de evaluación del currículo de estudios 

Fuente: Elaboración Propia 
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Tabla N° 60 Ficha de Caracterización PM2.3.2 Gestión de la Carga Académica 

FICHA TÉCNICA DEL PROCESO NIVEL 2 (FICHA DE CARACTERIZACIÓN) Versión 0.1 

• Def2.anamento Académico (Duei'lo del arocesol 
• Vicerrectorado Académico 
•Decanato 
•Consejo de Facultad 

J)Nombre GESTIÓN DE LA CARGA ACADÉMICA 4) Responsable 
•Rectorado 
•Consejo Universitario 
• Secretaria General 
• Asesoría Legal 
• Dirección de Asuntos Académicos 
• Unidad de Procesos Académicos 

2) Objetivo 
Realizar la distribución de la carga académica en un ciclo regular y en 

5) Código PM2.3.2 
un ciclo de verano de acuerdo al reglamento respectivo. 

Abarca la asignación de carga académica en ciclo regular y ciclo de 1 

3)Alcance 6) Clasificación Proceso Operativo 
verano. 

¡ 

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO 
1 

7) Proveedores 8) Entradas 9) Procedimientos JO) Salidas JI) Ciudadano o Destinatario de los bienes y¡ 
servicios (Clientes) 1 

•PM2.3.1.2 Elaboración o 1 
1 

actualización del currículo •Currículo de estudios (Plan de estudios) 
de estudios 

•PA1.3 Aprobación y • Reglamento de distribución de carga • PM2.3.3.2 Elaboración y aprobación del sílabo 
difusión de la Normatividad académica 

•Carga académica 
•PM2.3.3.1 Aprobación del formato de carga· 

- Documentos de gestión •Calendario Académico lectiva y carga no lectiva 
•PA3.2.4.2 Emisión del 

• Resolución de aprobación de la 
• PM2.3.5.3 Asistencia del docente a clase 

contrato o nombramiento 
•PM2.3.2.1 Asignación de la carga académica 

• PM2.2.1.1 Matrícula e inscripción 
para docentes.. y jefes de 

carga académica en ciclo • PM2.2.1.2.3 Asignatura dirigida 
prácticas 

• Registro de docentes nombrados regular 

•Unidad de Escalafón y 
Control 

• Unidad de Racionalización • Registro de aulas y laboratorios •PA3.2.1 Evaluación y aprobación de concurso 
• PM2.3.4.2.2 Evaluación para •Lista de estudiantes aprobados 

• Requerimiento de contrato de 
para contrato o nombramiento de docentes y jefes y docentes (Términos de referencia) 

el sistema académico desaprobados de práctica 
-------- ------ - --------~~----- ---~ -------- - ----- -~-~- ----- --- --- -- --------- ------- --- -~-
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•PM2.3.1.2 Elaboración o 
actualización del curriculo •Curriculo de estudios (Plan de estudios) 
de estudios 

¡------
• Reglamento de distribución de carga 
académica 

•PA1.3 Aprobación y • Resolución de apertura del ciclo de 
difusión de la Normatividad verano 

• Carga académica • PM2.3.3.2 Elaboración y aprobación del sílabo - Documentos de gestión •Calendario académico del ciclo de 
verano • Resolución de aprobación de la • PM2.2.l.l Matrícula e inscripción 

• Reglamento de estudios • PM2.3.2.2 Asignación de la carga académica •PM2.3.5.3 Asistencia del docente a clase 

•PA3.2.4.2 Emisión del carga académica en ciclo de 

contrato o nombramiento verano 

para docentes y jefes de • Registro de docentes nombrados 
prácticas 

•Unidad de Escalafón y 
Control 

• Unidad de Racionalización • Registro de aulas y laboratorios 
• Requerimiento de contrato de •PA3.2.l Evaluación y aprobación de concurso 

• PM2.3.4.2.2 Evaluación para •Lista de estudiantes aprobados y docentes (Términos de referencia) para contrato o nombramiento de docentes y jefes 

el sistema académico desaprobados 
de práctica 

IDENTIFICACIÓN DE RECURSOS CRÍTICOS PARA LA EJECUCIÓN DEL PROCESO 

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

Recursos Humanos Infraestructura y Ambiente de trabajo 

• Secretaria 
•Conse¡je 
•Decano 

•Tiempo de emisión de la Resolución de • Director académico • Reglamento de distribución de carga académica 
aprobación de la carga académica •Consejo de Facultad • Reglamento de estudios 

•Docentes 
··Tiempo de elaboración de la carga • Director de Asuntos Académicos • Oficinas administrativas •Documentos de gestión (MOF. ROF, TUPA) 

académica • Jefe de la Unidad de Procesos Académicos •Equipos informáticos: Computadoras e •Estatuto 
•Oficios, proveídos o resoluciones • Vicerrector Académico impresoras • Ley Universitaria 
correctas • Vicerrector Administrativo • Útiles de oficina • Reglamento del ciclo de verano 

•Rector 
•CU 
• Director de Post Grado 
• Secretaria General 
• Asesora Legal 

J •Técnico 
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EVIDENCIAS E INDICADORES DEL PROCESO RIESGO 

15) Registros 16) Indicadores 17) Riesgo 

• Registro de documentos enviados y recibidos • Falta de interés del personal involucrado 
•Actas de sesión de Consejo de Facultad •Tiempo de aprobación de carga académica 

• pemora en entrega de resoluciones 
• Actas de sesión de Consejo Universitario • Items no establecidos con claridad en el Reglamento de 
• Registro de distribución de carga académica Estudios 

, ___ --

Fuente: Elaboración Propia 
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Tabla N° 61 Ficha de Caracterización PM2.3.2.1 Asignación de la Carga Académica en Ciclo Regular 

FICHA DEL PROCEDIMIENTO 

• Deeartamento Académico ([)ueFio 
•Consejo Universitario delerocedimiento) 

ASIGNACIÓN DE LA CARGA ACADÉMICA EN CICLO • Secretaria General 
Nombre Responsable • Vicerrectorado Académico • Asesoría Legal 

REGULAR •Decanato 
•Consejo de Facultad • Dirección de Asuntos Académicos 

•Rectorado • Unidad de Procesos Académicos 

Objetivo Realizar la distribución de la carga académica en un ciclo regular de Código PM2.3.2.1 acuerdo al reglamento respectivo. 

Alcance Abarca desde la solicitud de carga académica hasta el ingreso de la Versión 0.1 carga académica al sistema. 

Proveedor Entrada Descripción de actividades Salida Cliente 

•PM2.3.1.2 Elaboración o 
actualización del currículo de •Currículo de estudios (Plan de estudios) 
estudios 

•PM2.3.3.2 Elaboración y aprobación del sílabo •PA1.3 Aprobación y difusión • Reglamento de distribución de carga 
•PM2.3.3.1 Aprobación del formato de carga de la Normatividad - académica •Carga académica distribuida lectiva y carga no lectiva Documentos de gestión •Calendario Académico • Resolución de aprobación de la • PM2.3 .5.3 Asistencia del docente a clase •PA3.2.4.2 Emisión del carga académica • PM2.2.1.1 Matricula e inscripción contrato o nombramiento para •Ver Tabla ASME-VM 
• PM2.2.1.2.3 Asignatura dirigida docentes y jefes de prácticas • Registro de docentes nombrados 

•Unidad de Escalafón y 
Control -

• Unidad de Racionalización • Registro de aulas y laboratorios 
• Requerimiento de contrato de •PA3.2.1 Evaluación y aprobación de concurso 

•PM2.3.4.2.2 Evaluación para •Lista de estudiantes aprobados y docentes (Términos de referencia) para contrato o nombramiento de docentes y jefes 

el sistema académico desaprobados de práctica 

Indicadores • Tiempo de aprobación de la carga académica 

• Registro de documentos enviados y recibidos ! 

Registros • Actas de reunión de Consejo de F acuitad 
• Actas de reunión de Consejo Universitario 
• Registro de distribución de carga académica 1 

Fuente: Elaboración Propia 
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Tabla N° 62 Ficha de Caracterización PM2.3.2.2 Asignación de la Carga Académica en Ciclo de Verano 

FICHA DEL PROCEDIMIENTO 

•Coordinación del Ciclo de Verano 

ASIGNACIÓN DE LA CARGA ACADÉMICA EN CICLO (_Dueilo delerocedimientol • Unidad de Procesos Académicos 
Nombre 

DE VERANO 
Responsable •Decanato • Estudiante 

•Consejo de Facultad •Docente 
• Dirección de Asuntos Académicos 

Objetivo Realizar la distribución de la carga académica en un ciclo de verano de Código PM2.3.2.2 
acuerdo al reglamento respectivo. 

Alcance 
Abarca desde la pre-inscripción que realiza el estudiante hasta la entrega Versión 0.1 
del registro de estudiantes matriculados al docente. 

Proveedor Entrada Descripción de actividades Salida Cliente 

•PM2.3.1.2 Elaboración o • PM2.3.3.2 Elaboración y aprobación del sílabo 
¡ 

actualización del currículo de •Currículo de estudios (Plan de estudios) • PM2.3.3.1 Rellenar formato de carga lectiva y no 
estudios • Carga académica distribuida lectiva 

• Reglamento de distribución de carga • Resolución de aprobación de la • PM2.3.3.3. Planificación de sesión de Enseñanza 
• P A 1.3 Aprobación y difusión académica carga académica -Aprendizaje 
de la N ormatividad - • Resolución de apertura del ciclo de verano • PM2.3.3.4 Elaboración de módulos de Enseñanza 
Documentos de gestión • Calendario académico del ciclo de verano -Aprendizaje 

• Reglamento de estudios 
y •Ver TablaASME-VM • PM2.3.4.2.2 Evaluación para •Lista de estudiantes aprobados 

el sistema académico desaprobados 
•PA3.2.4.2 Emisión del 

• Requerimiento de contrato de 
•PA3.2.1.2 Evaluación del requerimiento para 

contrato o nombramiento para contrato o nombramiento de docentes y jefes de 
docentes y jefes de prácticas • Registro de docentes nombrados docentes 

prácticas 
•Unidad de Escalafón y 
Control 

• Unidad de Racionalización • Registro de aulas y laboratorios 

Indicadores • Tiempo de aprobación de la carga académica 

• Registro de documentos enviados y recibidos 
Registros • Actas de reunión de Consejo de Facultad 

• Registro de distribución de carga académica 
------- ---

Fuente: Elaboración Propia 
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Tabla NO 63 Ficha de Caracterización PM2.3.3 Planificación de Actividades del Docente 

FICHA TÉCNICA DEL PROCESO NIVEL 2 (FICHA DE CARACTERIZACIÓN) Versión 0.1 

• Deeartamento académico (/)ueño del erocedimientol 
J)Nombre PLANIFICACIÓN DE ACTMDADES DEL DOCENTE 4) Responsable •Docente 

• Escuela profesional 

2) Objetivo Planificar las actividades lectivas y no lectivas del docente. 5) Código PM2.3.3 

3)Aicance 
Abarca desde el llenado del formato de carga lectiva y no lectiva hasta 

6) Clasificación Operativo 
la elaboración de instrumentos de evaluación. 

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO 

7) Proveedores 8) Entradas 
9) Procesos (Nivel 3) y 

JO) Salidas 
11) Ciudadano o Destinatario de los bienes y 

procedimientos servicios (Clientes) 

• PM2.3.2.1 Asignación de la 
• Departamento Académico carga académica en ciclo •Carga académica aprobada 

regular • PM2.3.3.1 Aprobación del 
• Formato de carga lectiva y no 

•Docente 
formato de carga lectiva y • Dirección de Asuntos Académicos 

•PA1.3 Aprobación y carga no lectiva 
lectiva rellenado 

• PM2.3.5.1 Cumplimiento de la carga lectiva y no 
difusión de la Normatividad • Reglamento de carga lectiva y no lectiva lectiva 
- Documentos de gestión 

• PM2.3.2.1 Asignación de la 
carga académica en ciclo •PM2.3.4.2.2 Evaluación para el sistema 
regular 

• Carga académica aprobada •Sílabo aprobado 
académico 

•PM2.3.2.2 Asignación de la • Estudiante 
carga académica en ciclo de •PM2.3.3.2 Elaboración y - •PM2.3.5.2 Monitoreo y evaluación del sílabo 
verano aprobación del sílabo 

•PM2.3.1.2 Elaboración o 
•Currículo de estudios (Plan de estudios- • Informe del consolidado de los • Departamento Académico 

actualización del currículo 
de estudios 

Sumilla) sílabos • Dirección de Asuntos Académicos 

• P A 1.3 Aprobación y •PM2.3.3.3 Planificación de la •Formato de planificación de la 
•PM2.3.3.5 Elaboración de instrumentos de 

•Formato de planificación de la sesión de evaluación 
difusión de la Normatividad 

Enseñanza -Aprendizaje 
sesión de Enseñanza - sesión de Enseñanza -Aprendizaje 

•PM2.3.4.1 Sesión de clase 
- Documentos de gestión Aprendizaje revisado 

• Departamento Académico 
------· ---· ---~ ----~ --~------- --------- ---- -------- ------~--- -------- ------ -------- --- ----- -- --- -- --

124 



•PM2.3.3.4 Elaboración de 
• PM2.3.4.l Sesión de clase módulos de enseñanza • Módulo de enseñanza aprendizaje 
• Dirección de Asuntos Académicos aprendizaje 

• PM2.3.4.2.1 Evaluación de competencias y 
•PM2.3.3.5 Elaboración de • Instrumento de evaluación capacidades 
instrumentos de evaluación •PM2.3.4.2.2 Evaluación para el sistema 

académico 

IDENTIFICACIÓN DE RECURSOS CRÍTICOS PARA LA EJECUCIÓN 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 • Reglamento de estudios 

• Tiempo de entrega del sílabo por el •Conserje •Oficinas administrativas •Documentos de gestión (MOF. ROF, TUPA, 
Docente •Decano •Equipos informáticos: Computadoras e estatuto) 

•Oficios, proveídos o resoluciones • Director académico i!llpresoras • Reglamento de distribución de carga académica 
correctas • Director de escuela • Utiles de oficina 

•Docente 

EVIDENCIAS E INDICADORES DEL PROCESO RIESGO 

' 
15) Registros 16) Indicadores 17) Riesgo 

• Registro de documentos enviados y recibidos • Tiempo de entrega de formato de carga lectiva y no lectiva 
• Tiempo de entrega del sílabo por el Docente • Registro de formatos de carga lectiva y no lectiva aprobados • Porcentaje de sílabos entregados • Registro de sílabos aprobados •Tiempo de entrega del formato de planificación de la sesión de •Falta de interés del personal involucrado • Registro de sílabos recepcionados Enseñanza -Aprendizaje • Ítems no establecidos con claridad en el Reglamento de • Registro de formatos de planificación de la sesión de Enseñanza - • Porcentaje de módulos de la sesiones de clase entregado distribución de carga académica Aprendizaje recepcionados 
•Tiempo de entrega del módulo de enseñanza- aprendizaje • Registro de módulos de la sesiones de clase presentados • Número de instrumentos de evaluación elaborados • Registro de instrumento de evaluación elaborados • Tiempo promedio de elaboración del instrumento de evaluación 

L___ --- -- -------

Fuente: Elaboración Propia 
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Tabla N° 64 Ficha de Caracterización PM2.3.3.1 Aprobación del Formato de Carga Lectiva y Carga No Lectiva 

FICHA DEL PROCEDIMIENTO 

Nombre 
APROBACIÓN DEL FORMATO DE CARGA LECTIVA Y 

Responsable • Deeartamento académico CDueño delerocedimientol 
CARGA NO LECTIVA •Docente 

Objetivo 
Rellenar y aprobar el formato de carga lectiva y no lectiva para ser 

Código PM2.3.3.1 
utilizado como documento de control. 

Alcance 
Abarca desde la revisión de la carga académica hasta la aprobación del Versión 0.1 
formato de carga lectiva y no lectiva. 

Proveedor Entrada Descripción de actividades Salida Cliente 

• PM2.3.2.1 Asignación de la 
carga académica en ciclo • Carga académica aprobada • Departamento académico 
regular • Formato de carga lectiva y no 

•Docente 
•Ver Tabla ASME-VM • Dirección de Asuntos Académicos 

•PA1.3 Aprobación y difusión 
lectiva aprobado 

•PM2.3.5.1 Cumplimiento de la carga lectiva y no 

de la Normatividad -
• Reglamento de carga lectiva y no lectiva 

Documentos de gestión 
lectiva 

Indicadores 
•Tiempo de entrega de formato de carga lectiva y no lectiva 
• Porcentaje de formatos de carga lectiva y no lectiva aprobados 

Registros 
• Registro de documentos enviados y recibidos 
• Registro de formatos de carga lectiva y no lectiva aprobados 

L.__~ 

Fuente: Elaboración Propia 
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Tabla N° 65 Ficha de Caracterización PM2.3.3.2 Elaboración y Aprobación del St1abo 

FICHA DEL PROCEDIMIENTO 

Nombre ELABORACIÓN Y APROBACIÓN DEL SÍLABO 
• De{l.artamento académico (Dueño del{l.rocedimiento2 

Responsable •Docente 
• Escuela profesional 

Objetivo Elaborar el sílabo de una asignatura. Código PM2.3.3.2 

Alcance 
Abarca desde revisión de la carga académica hasta la aprobación del 

Versión 0.1 
sílabo. 

Proveedor Entrada Descripción de actividades Salida Cliente 

•PM2.3.4.2.2 Evaluación para el sistema 
académico 

•PM2.3.2.1 Asignación de la • PM2.3.3.3 Planificación de sesión de Enseñanza -
carga académica en ciclo Aprendizaje 
regular 

•Carga académica aprobada • Sílabo aprobado 
• PM2.3.3.4 Elaboración de módulos de enseñanza 

•PM2.3.2.2 Asignación de la aprendizaje 
carga académica en ciclo de •PM2.3.3.5 Elaboración de instrumentos de 
verano 

•Ver Tabla ASME-VM 
evaluación 

• Estudiante 
• PM2.3.5.2 Monitoreo y evaluación del sílabo 

• PM2.3.1.2 Elaboración o 
•Currículo de estudios (Plan de estudios • Informe del consolidado de los • Departamento Académico 

actualización del currículo de 
estudios 

- Surnilla) sílabos • Dirección de Asuntos Académicos 

Indicadores • Tiempo de entrega del sílabo por el docente 
• Porcentaje de sílabos recepcionados 

• Registro de documentos enviados y recibidos 
Registros • Registro de sílabos aprobados 

• Registro de sílabos recepcionados 
'------

Fuente: Elaboración Propia 
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Tabla N° 66 Ficha de Caracterización PM2.3.3.3 Planificación de la Sesión de Enseñanza -Aprendizaje 

FICHA DEL PROCEDIMIENTO 
1 

PLANIFICACIÓN DE LA SESIÓN DE ENSEÑANZA -
Responsable •Docente (/)ueFio del {l_rocedimientol 

1 Nombre 
APRENDIZAJE • Departamento Académico 

Objetivo 
Planificar la sesión de enseñanza - aprendizaje para lograr las Código PM2.3.3.3 
competencias establecidas en el sílabo. 

Alcance 
Abarca desde el llenado de formato de planificación de la sesión de Versión 0.1 
Enseñanza - Aprendizaje hasta su revisión. 

Proveedor Entrada Descripción de actividades Salida Cliente 

•PM2.3.3.2 Elaboración Y •Sílabo aprobado •PM2.3.3.4 Elaboración de módulos de aprobación del sílabo 
• Formato de planificación de la 

Enseñanza - Aprendizaje 
•PM2.3.3.5 Elaboración de instrumentos de 

•Ver TablaASME-VM sesión de Enseñanza -Aprendizaje 
evaluación 

•PA1.3 Aprobación y difusión revisado 
• PM2.3.4.1 Sesión de clase • Formato de planificación de la sesión de 

de la Normatividad -
Enseñanza- Aprendizaje • Departamento Académico 

Documentos de gestión 

Indicadores 
• Tiempo de entrega del formato de planificación de la sesión de Enseñanza - Aprendizaje 
• Porcentaje de formatos de planificación de la sesión de Enseñanza -Aprendizaje entregados por el docente 

Registros 
• Registro de documentos enviados y recibidos 
• Registro de formatos de planificación de la sesión de Enseñanza -Aprendizaje recepcionados 

-------- ---------- -------- ------ -------- --

Fuente: Elaboración Propia 
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Tabla N° 67 Ficha de Caracterización PM2.3.3.4 Elaboración de Módulos de Enseñanza- Aprendizaje 

FICHA DEL PROCEDIMIENTO 

Nombre 
ELABORACIÓN DE MÓDULOS DE ENSEÑANZA 

Responsable 
APRENDIZAJE • Docente ([)ueflo del{l.rocedimientol 

Objetivo Elaborar los módulos de Enseñanza Aprendizaje de las diecisiete 
semanas. Código PM2.3.3.4 

Alcance Abarca desde la revisión del sílabo hasta la emisión del módulo de la Versión 0.1 
sesión de Enseñanza Aprendizaje. 

Proveedor Entrada Descripción de actividades Salida Cliente 

•PM2.3.3.2 Elaboración Y •Sílabo 
aprobación del sílabo • PM2.3.4.1 Sesión de clase 

•Ver TablaASME-VM • Módulo de enseñanza aprendizaje 
•PM2.3.3.5 Elaboración de instrumentos de¡ 
evaluación 

•PM2.3.3.3 Planificación de 
•Formato de planificación de la sesión de • Dirección de Asuntos Académicos 

sesión de Enseñanza - Enseñanza Aprendizaje revisado 
Aprendizaje 

i 

Indicadores • Porcentaje de módulos de la sesiones de clase entregados 
•Tiempo de entrega del módulo de enseñanza- aprendizaje 

Registros • Registro de módulos de la sesiones de clase recepcionados 

---- - -

Fuente: Elaboración Propia 
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Tabla N° 68 Ficha de Caracterización PM2.3.3.5 Elaboración de Instrumentos de Evaluación 

FICHA DEL PROCEDIMIENTO 

Nombre 
ELABORACIÓN DE INSTRUMENTOS DE 
EVALUACIÓN 

Responsable • Docente (DueFlo del{!.rocedimientol 

Objetivo 
Elaborar el instrumento de evaluación para medir competencias 

Código PM2.3.3.5 adquiridas por los estudiantes. 

Alcance 
Abarca desde la revisión del módulo de enseñanza aprendizaje hasta la 

Versión 0.1 elaboración del instrumento de evaluación. 

Proveedor Entrada Descripción de actividades Salida Cliente 

•PM2.3.3.2 Elaboración y 
•Sílabo 

aprobación del sílabo • PM2.3.4.2.l Evaluación de competencias y 

•Ver Tabla ASME-VM • Instrumento de evaluación 
capacidades 

• PM2.3.4.2.2 Evaluación el sistema para 
•PM2.3.3.4 Elaboración de académico 
módulos de Enseñanza - • Módulo de enseñanza aprendizaje 
Aprendizaje 

Indicadores 
• Número de instrumentos de evaluación elaborados 

1 

• Tiempo promedio de elaboración del instrumento de evaluación 

1 

Registros • Registro de instrumento de evaluación elaborados 
1 

- - ----- -------- -----

Fuente: Elaboración Propia 
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Tabla N° 69 Ficha de Caracterización PM2.3.4 Sesión de Enseñanza -Aprendizaje 

FICHA TÉCNICA DEL PROCESO NIVEL 2 (FICHA DE CARACTERIZACIÓN) Versión 0.1 

•Docente (Dueño del {!_rocesol 
•Decanato 

1) Nombre SESIÓN DE ENSEÑANZA- APRENDIZAJE 4) Responsable • Unidad de Procesos Académicos 
• Dirección de Asuntos Académicos 
• Unidad de Registro Central y Archivo Académico 
• Estudiante 

2) Objetivo Desarrollar las capacidades del estudiante para su posterior evaluación. 5) Código PM2.3.4 

3) Alcance Abarca desde el desarrollo de la clase hasta su evaluación. 6) Clasificación Proceso Operativo -

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO 

7) Proveedores 8) Entradas 
9) Procesos (Nivel 3) y 

JO) Salidas 
11) Ciudadano o Destinatario de los bienes y 

procedimientos servicios (Clientes) 

• PM2.3.3.3 Planificación de sesión de 
• Formato de la planificación 

Enseñanza- Aprendizaje 
de sesión de Ensefíanza -
Aprendizaje revisado 

• PM2.3.3.4 Elaboración de módulos de • Módulo de la sesión de •PM2.3.4.1 Sesión de clase 
Enseñanza- Aprendizaje Enseñanza - Aprendizaje 

• PM2. 2.1 Matricula e inscripción 
•Registro de estudiantes 
matriculados e inscritos 

• PM2.3.3.5 Elaboración de instrumentos 
• Instrumento de evaluación • Informe de resultados de evaluación 

• PE2.1.2.2 Ejecución, revisión y seguimiento de 
de evaluación CMC Académico 

• Unidad de Estadística 

• PM2.3.3.2 Elaboración y aprobación del • Lista de estudiantes aprobados y 
•PM2.3.2.1 Asignación de la carga académica en 

•Sílabo aprobado ciclo regular 
sílabo • PM2.3.4.2 Evaluación de la desaprobados • PM2.3.2.2 Asignación de la carga académica en 

sesión de Ensefíanza - ciclo de verano 
Aprendizaje 

• Registro de notas • PE3.2.1 Emisión de resolución de alto 

• Inscripción de asignatura 
• Acta de notas rendimiento 

• PM2.2.1.2.3 Asignatura dirigida • Registro de notas adicional • PM2.6.1 Emisión de constancias 
dirigida 

• Acta de notas adicional •PM2.6.2 Emisión de historial académico 
• Registro de notas • PM2.6.3 Emisión de certificado de estudios 

·-~ -------
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• Acta de evaluación de subsanación •PM2.6.4 Emisión de reporte de notas 
• Registro de nota • Estudiante 
• Acta de evaluación de aplazados • PM2.2.l.l. Matrícula e inscripción 

•PA1.3 Aprobación y difusión de la • Calendario académico • Resolución de rectificación de nota 
• Resolución de aprobación para • Estudiante Normatividad -Documentos de gestión aprobado rendir el examen de subsanación 

• Estudiante • Requisitos de acuerdo al •Conformidad de acta •Docente procedimiento •Oficio de examen de subsanación 

IDENTIFICACIÓN DE RECURSOS CRÍTICOS PARA LA EJECUCIÓN DEL PROCESO 

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

Recursos Humanos Infraestructura y Ambiente de trabajo 

• Secretaria • Reglamento de estudios 
•Oficios, proveídos o resoluciones •Conserje •Oficinas administrativas •Documentos de gestión (MOF. ROF, TUPA) 
correctas •Decano •Equipos informáticos: Computadoras e •Estatuto 

•Docentes ~presoras • Ley Universitaria 
• Director de Asuntos Académicos • Utiles de oficina 
• Jefe de la Unidad de Procesos Académicos 

EVIDENCIAS E INDICADORES DEL PROCESO RIESGO 

15) Registros 16) Indicadores 17) Riesgo 

• Satisfacción de los estudiantes con las sesiones de enseñanza-
aprendizaje 

• Registro de estudiantes con capacidades logradas • Porcentaje de estudiantes que lograron las competencias 
• Informe de resultados de encuesta • Porcentaje de docentes que evalúan competencias y /o 
• Registro de resultados de la evaluación capacidades 
• Registro de informes de evaluación • Porcentaje de docentes que firman acta de notas a tiempo 
• Registro de docente que firman actas • Porcentaje de estudiantes aprobados por curso • Inasistencia del Docente 
• Registro de notas adicional • Tiempo de la emisión de la resolución de rectificación de nota 
• Registro de docente que firman acta adicional •Tiempo de asignación de Docente para el examen de 
• Registro de documentos enviados y recibidos subsanación 
• Registro de notas • Porcentaje de estudiantes que aprueban el examen de 

subsanación 
• Porcentaje de estudiantes que aprueban el examen de aplazados 
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Nombre 

Objetivo 

Alcance 

Fuente: Elaboración Propia 

Tabla N° 70 Ficha de Caracterización PM2.3.4.1 Sesión de Clase 

FICHA DEL PROCEDIMIENTO 

SESIÓN DE CLASE Responsable • Docente (Dueño delerocedimientol 

DesarroUar las capacidades y competencias del estudiante cumpliendo Código PM2.3.4.l las actividades planificadas de la sesión de enseñanza-aprendizaje. 

Abarca desde el momento de inicio de la sesión de Enseñanza - Versión 0.1 
Aprendizaje hasta el cierre de la sesión. 

Proveedor Entrada Descripción de actividades Salida Cliente 

•PM2.3.3.3 Planificación de • Formato de la planificación de sesión de 
sesión de Enseñanza -
Aprendizaje 

Enseñanza - Aprendizaje revisado 

•PM2.3.3.4 Elaboración de • Módulo de la sesión de Enseñanza - • Estudiante con logro de capacidad de módulos de Enseñanza •PM2.3.4.2.l Evaluación - Aprendizaje y/o competencias 
•Ver Tabla ASME-VM capacidades 

competencias y 

Aprendizaje 
• PM2.3.4.2.2 Evaluación para el sistema académico 

• PM2.3.4.2.l Evaluación de • Estudiantes evaluados en competencias 
competencias y capacidades logradas 

•PM2.2.l Matrícula e • Registro de estudiantes matriculados e 
inscripción inscritos 

•Satisfacción de los estudiantes con las sesiones de enseñanza-aprendizaje 
Indicadores • Porcentaje de estudiantes que lograron las capacidades 

• Ratio estudiante/docente 

• Registro de estudiantes con capacidades logradas 

Registros 
• Informe de resultados de encuesta 
• Registro de docentes 
• Registro de estudiantes matriculados 

-

Fuente: Elaboración Propia 
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Tabla N° 71 Ficha de Caracterización PM2.3.4.2 Evaluación de la Sesión de Enseñanza -Aprendizaje 

FICHA TÉCNICA DEL PROCESO NIVEL 2 (FICHA DE CARACTERIZACIÓN) Versión 0.1 

• Docente (Dueño del B_rocedimlentol 
• Decanato 

1)Nombre 
EVALUACIÓN DE LA SESIÓN DE ENSEÑANZA-

4) Responsable 
• Unidad de Procesos Académicos 

APRENDIZAJE • Dirección de Asuntos Académicos 
• Unidad de Registro Central y Archivo Académico 
• Estudiante 

2) Objetivo 
Evaluar a los estudiantes del sistema anual y semestral en las distintas 

5) Código PM2.3.4.2 
modalidades. 

3}Aicance 
Abarca la evaluación de los estudiantes en las distintas modalidades y 

6) Clasificación Operativo 
la rectificación de notas en caso sea pertinente. 

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO 

7) Proveedores 8) Entradas 9) Procedimientos JO) Salidas Ji) Ciudadano o Destinatario de los bienes y 
servicios (Clientes) 

• PM2.3.4.1 Sesión de clase 
• Estudiantes con logro de capacidad y/o 

• Estudiantes evaluados en • PM2.3.4.1 Sesión de clase competencias •PM2.3.4.2.1 Evaluación de 
competencias logradas • PE2.1.2.2 Ejecución, revisión y seguimiento de 

• PM2.3.3.5 Elaboración de competencias y capacidades 
instrumentos de evaluación 

• Instrumento de evaluación •Informe de resultados de evaluación CMC Académico 

• Unidad de Estadística 

• PM2.3.3.2 Elaboración y • Lista de estudiantes aprobados y 
• PM2.3.2.1 Asignación de la carga académica en 

aprobación del sílabo 
• Sílabo aprobado 

desaprobados 
ciclo regular 

• PM2.3.2.2 Asignación de la carga académica en 
ciclo de verano 

• Estudiantes con logro de capacidad y/o • PM2. 6.1 Emisión de constancias 
• PM2.3.4.1 Sesión de clase 

competencias • PM2.3.4.2.2 Evaluación para • PM2.6.2 Emisión de historial académico 

• PM2.2.1.2.3 Asignatura el sistema académico • Registro de notas • PM2.6.3 Emisión de certificado de estudios 
• Inscripción de asignatura dirigida • PM2.6.4 Emisión de reporte de notas 

dirigida • Acta de notas • Estudiante 
• PM2.3.3.5 Elaboración de 

• Instrumento de evaluación • PM2.2.l.l. Matrícula e inscripción 
instrumentos de evaluación • PE3.2.1 Emisión de resolución de alto rendimiento 

•PAl.3 Aprobación y 
difusión de la Normatividad •Calendario académico aprobado •Conformidad de acta •Docente 
- Documentos de gestión 
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• Unidad de Estadística 

• Reporte de notas 
• PM2.6.1 Emisión de constancias 

• Registro de notas adicional • PM2.6.2 Emisión de historial académico 
•Solicitud • PM2.3.4.2.3 Rectificación de • Acta de notas adicional •PM2.6.3 Emisión de certificado de estudios 

• Estudiante • Documentos sustentatorios del reclamo en nota • PM2.6.4 Emisión de reporte de notas 
original (pruebas escritas, trabajos, • PM2.2.1.1 Matricula e inscri~ 
informes y otros) 

• Resolución de rectificación de nota • Estudiante 

• Unidad de Estadística 
• PM2.6.1 Emisión de constancias 

• Registro de notas • PM2.6.2 Emisión de historial académico 
• PM2.6.3 Emisión de certificado de estudios 

• Pago por examen de subsanación • Acta de evaluación de subsanación 
• PM2.6.4 Emisión de reporte de notas 

• Estudiante • Solicitud "' • PM2.3.4.2.4 Examen de • PM2.2.1.2.3 Asignatura dirigida 
• Reporte de notas* subsanación • PM2.2.l.l Matricula e inscrieción 
* Mediante resolución • Resolución de aprobación para 

rendir el examen de subsanación • Estudiante 

•Oficio de examen de subsanación •Docente 

• Pago por examen de subsanación • Unidad de Estadística 
• Estudiante •Documento de justificación por • PM2.6.1 Emisión de constancias 

inasistencia • PM2.3.4.2.5 Examen de • Registro de nota • PM2.6.2 Emisión de historial académico 
•PAI.3 Aprobación y aplazados • Acta de evaluación de aplazados • PM2.6.3 Emisión de certificado de estudios 
difusión de la • PM2.6.4 Emisión de reporte de notas 
Norrnatividad- Documentos • Calendario académico aprobado • Estudiante 
de gestión • PM2.2.l.l Matricula e inscripción 

IDENTIFICACIÓN DE RECURSOS CRÍTICOS PARA LA EJECUCIÓN DEL PROCESO 

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

Recursos Humanos Infraestructura y Ambiente de trabajo 

• Secretaria • Reglamento de estudios 
•Oficios, proveídos o resoluciones •Conserje • Oficinas administrativas •Documentos de gestión (MOF. ROF, TUPA) 
correctas •Decano •Equipos informáticos: Computadoras e •Estatuto 

•Docentes ~presoras • Ley Universitaria 
• Director de Asuntos Académicos • Utiles de oficina 
•Jefe de la Unidad de Procesos Académicos 
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EVIDENCIAS E INDICADORES DEL PROCESO RIESGO 

15) Registros 16} Indicadores 17) Riesgo 

• Porcentaje de estudiantes que lograron las competencias 

• Registro de resultados de la evaluación 
• Porcentaje de Docentes que evalúan competencias y lo 

• Registro de informes de evaluación 
capacidades 

• Registro de notas 
• Porcentaje de docentes que firman acta de notas a tiempo 

• Registro de docente que firman actas 
• Porcentaje de estudiantes aprobados por curso 

• Registro de notas adicional 
• Tiempo de la emisión de la resolución de rectificación de nota • Errores en los exámenes 

• Registro de docente que firman acta adicional 
•Tiempo de asignación de Docente para el examen de 

• Registro de documentos enviados y recibidos 
subsanación 

• Registro de notas 
• Porcentaje de estudiantes que aprueban el examen de 
subsanación 1 

• Porcentaje de estudiantes Que aprueban el examen de aplazados 

Fuente: Elaboración Propia 
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Tabla N° 72 Ficha de Caracterización PM2.3.4.2.1 Evaluación de Competencias y Capacidades 

FICHA DEL PROCEDIMIENTO 

Nombre EVALUACIÓN DE COMPETENCIAS Y CAPACIDADES Responsable 
•Docente (J)uef/o del procedimiento) 
•Decanato 

Objetivo 
Medir el logro de las competencias y capacidades del estudiante a través 

Código PM2.3.4.2.l 
de un examen de final de carrera u otros. 

Alcance 
Abarca desde la selección del instrumento de evaluación hasta la 

Versión 0.1 
emisión de resultados. 

Proveedor Entrada Descripción de actividades Salida Cliente 

• PM2.3.4.1 Sesión de clase 
•Estudiantes con logro de capacidad y/o 
competencias 

• Estudiantes evaluados en • PM2.3.4.1 Sesión de clase 
•Ver TablaASME-VM competencias logradas • PE2.1.2.2 Ejecución, revisión y seguimiento de 

•PM2.3.3.5 Elaboración de • Informe de resultados de evaluación CMC Académico 

instrumentos de evaluación 
• Instrumento de evaluación 

Indicadores 
• Porcentaje de estudiantes que lograron las competencias 
• Número de informes de evaluación por asignatura 

Registros 
• Registro de resultados de la evaluación 
• Registro de informes de evaluación 

~--

Fuente: Elaboración Propia 
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Tabla N° 73 Ficha de Caracterización PM2.3.4.2.2 Evaluación para el Sistema Académico 

i 

FICHA DEL PROCEDIMIENTO 
1 

•Docente (])ueño del[2rocedimiento2 ! 

Nombre EVALUACIÓN PARA EL SISTEMA ACADÉMICO Responsable • Unidad de Procesos Académicos 
1 • Dirección de Asuntos Académicos 

•Unidad de Registro Central y Archivo Académico 1 

Objetivo Determinar el número de estudiantes que lograron las competencias en 
Código PM2.3.4.2.2 base al sistema de evaluación vigente en la UNHEV AL. 

Alcance Abarca desde la selección del instrumento de evaluación hasta el ingreso Versión 0.1 de notas al sistema académico de la UNHEV AL. 

Proveedor Entrada Descripción de actividades Salida Cliente 

• Unidad de Estadística 

•PM2.3.3.2 Elaboración y • Lista de estudiantes aprobados y 
• PM2.3.2.1 Asignación de la carga académica en 

aprobación del sílabo •Sílabo aprobado 
desaprobados ciclo regular 

• PM2.3.2.2 Asignación de la carga académica en 
ciclo de verano 

• Estudíantes con logro de capacidad y/o • PM2.6.1 Emisión de constancias 
• PM2.3.4.l Sesión de clase competencias • PM2.6.2 Emisión de historial académico 

• PM2.6.3 Emisión de certificado de estudíos 
• PM2.2.1.2.3 Asignatura •Ver Tabla ASME-VM • Registro de notas • PM2.6.4 Emisión de reporte de notas 
dirigida •Inscripción de asignatura dirigida • Acta de notas • Estudíante 

•PM2.3.3.5 Elaboración de 
• PM2.2.1.1. Matricula e inscripción 

•Instrumento de evaluación • PE3.2.l Emisión de resolución de alto rendimiento 
instrumentos de evaluación • PM2.3.4.2.3 Rectificación de nota 

•PA1.3 Aprobación y difusión 
de la Normatividad - •Calendario académico aprobado •Conformidad de acta •Docente 
Documentos de gestión 

• Porcentaje de docentes que ingresan notas al sistema académico a mediados de ciclo en el plazo previsto 
Indicadores • Porcentaje de docentes que firman acta de notas a tiempo 

• Porcentaje de estudiantes aprobados por curso 

Registros • Registro de notas 
• Registro de docentes que firman actas 

~- ~ - -- --- -- ~ - - --- -- ---- -- ----~----- --- - -~---

Fuente: Elaboración Propia 
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Tabla N° 74 Ficlta de Caracterización PM2.3.4.2.3 Rectificación de Nota 

FICHA DEL PROCEDIMIENTO 

• Decanato (Dueño del procedimiento) 
•Docente 

Nombre RECTIFICACIÓN DE NOTA Responsable •Unidad de Procesos Académicos 
• Dirección de Asuntos Académicos 
• Unidad de Registro Central y Archivo Académico 

Objetivo Rectificar la nota registrada en el sistema académico. Código PM2.3.4.2.3 

Alcance Abarca desde la solicitud de la rectificación de nota hasta su ejecución. Versión 0.1 

Proveedor Entrada Descripción de actividades Salida Cliente 

• Reporte de notas • Unidad de Estadística 
• PM2.6.l Emisión de constancias •Solicitud • Registro de notas adicional •PM2.6.2 Emisión de historial académico • Estudíante • Documentos sustentatorios del reclamo 

en original (pruebas escritas, trabajos, • Acta de notas adicional • PM2.6.3 Emisión de certificado de estudios 

informes y otros) •Ver Tabla ASME-VM •PM2.6.4 Emisión de reporte de notas 
• PM2.2.l.l Matricula e inscripción 

• PM2.3.4.2.2 Evaluación para • Registro de nota • Resolución de rectificación de nota • Estudiante el sistema académico 

Indicadores • Tiempo de emisión de la resolución de rectificación de nota 
• Porcentaje de rectificación de notas aprobadas 

Registros • Registro de notas adicional 
• Registro de docentes que firman acta adicional 

Fuente: Elaboración Propia 
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Tabla N° 75 Ficha de Caracterización PM2.3.4.2.4 Examen de Subsanación 

FICHA DEL PROCEDIMIENTO 

•Decanato de Facultad fDueFlo del erocedimientol 

Nombre EXAMEN DE SUBSANACIÓN Responsable(s) • Estudiante 
• Unidad de Procesos Académicos 
• Dirección 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 sólo hasta dos cursos en la Código PM2.3.4.2.4 
evaluación final o luego del examen de aplazados, con nota igual o 
superior a siete (07). 

Alcance Abarca desde la inscripción al examen de subsanación hasta la emisión Versión 0.1 
de la nota del examen. 

Proveedor Entrada Descripción de actividades Salida Cliente 

• Unidad de Estadística 
•PM2.6.1 Emisión de constancias 

• PM2.3.4.2.2 Evaluación para • Registro de notas 
• PM2.6.2 Emisión de historial académico 

el sistema académico 
• Registro de nota (nota desaprobatoria 

• Acta de evaluación de subsanación 
•PM2.6.3 Emisión de certificado de estudios 

•PM2.3.4.2.5 Examen de 
con promedio igual o superior a siete • PM2.6.4 Emisión de reporte de notas 

aplazados 
(07)) • PM2.2.1.2.3 Asignatura dirigida 

•Ver Tabla ASME-VM • PM2.2.1.1 Matrícula e inscripción -
• Resolución de aprobación para 

• Estudiante 
rendir el examen de subsanación -

• Pago por examen de subsanación 

• Estudiante 
• Solicitud * 

• Oficio de examen de subsanación •Docente 
• Reporte de notas* 
* Mediante resolución 

Indicadores • Tiempo de asignación de docente para el examen de subsanación 
• Porcentaje de estudiantes que aprueban el examen de subsanación 

Registros • Registro de documentos enviados y recibidos 
• Registro de notas 

-------

Fuente: Elaboración Propia 
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Tabla N° 76 Ficha de Caracterización PM2.3.4.2.5 Examen de Aplazados 

FICHA DEL PROCEDIMIENTO 

•Decanato de Facultad (/)uefto del u.rocedimientol 

Nombre EXAMEN DE APLAZADOS Responsable(s) • Estudiante 
• Unidad de Procesos Académicos 
• Dirección de Asuntos Académicos 

Evaluar las asignaturas cuyo plan de estudios es del sistema anual, a los 
Objetivo estudiantes que desaprobaron en el Año Académico inmediato anterior Código PM2.3.4.2.5 

con promedio igual o superior a siete (07)en una, dos o tres cursos. 

Alcance Abarca desde la inscripción al examen de aplazados hasta la emisión de Versión 0.1 la nota del examen. 

Proveedor Entrada Descripción de actividades Salida Cliente 

•PM2.3.4.2.2 Evaluación para •Registro de nota -(nota desaprobatoria 

el sistema académico con promedio igual o superior a siete 
(07)) • Unidad de Estadística 

• PM2.6.1 Emisión de constancias 

• Pago por examen de aplazados • PM2.6.2 Emisión de historial académico 

• Estudiante • Documento de justificación por •Ver TablaASME-VM 
• Registro de notas • PM2.6.3 Emisión de certificado de estudios 

inasistencia • Acta de evaluación de aplazados • PM2.6.4 Emisión de reporte de notas 
• Estudiante 

•PAI.3 Aprobación y difusión 
• PM2.3.4.2.4 Examen de subsanación 

de la Normatividad - • Calendario académico aprobado 
• PM2 .2.1.1 Matrícula e inscripción 

Documentos de gestión 

Indicadores • Porcentaje de estudiantes que aprueban el examen de aplazados 

Registros • Registro de notas 
1 

Fuente: Elaboración Propia 
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Tabla N° 77 Ficha de Caracterización PM2.3.5 Control Académico 

FICHA TÉCNICA DEL PROCESO NIVEL 2 (FICHA DE CARACTERIZACIÓN) Versión 0.1 

• Deeartamento Académico (_DueFlo delerocedimientol 
J) Nombre CONTROL ACADÉMICO 4) Responsable •Docente 

•Delegado del curso (Alumno) 

2) Objetivo Monitorear las actividades planificadas y asistencia a clase del docente. 5) Código PM2.3.5 

3) Alcance 
Abarca el monitoreo del cumplimiento de la carga lectiva y no lectiva, 

6) Clasificación Operativo 
del sílabo y la asistencia a clase del docente. 

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO 

7) Proveedores 8) Entradas 
9) Procesos (Nivel 3) y 

JO) Salidas 1 1) Ciudadano o Destinatario de los bienes y 
procedimientos servicios (Cliente!>~ 

•PA1.3 Aprobación y difusión de la • Formato de cumplimiento 
Normatividad- Documentos de gestión de actividades lectivas 

•PM2.3.5.1 Cumplimiento de • Formato de cumplimiento de carga 
• Departamento Académico 

1 

• PM2.3.3.1 Aprobación del formato de • Formato de carga lectiva y 
la carga lectiva y no lectiva lectiva y no lectiva revisado 

carga lectiva y carga no lectiva no lectiva aprobado 
1 

•PM2.3.3.2 Elaboración y aprobación del 
•Sílabo aprobado 

• Formato para monitoreo y 
• Departamento Académico 

sílabo evaluación del sílabo completado 
•PM2.3.5.2 Monitoreo y 
evaluación del sílabo 

• P A 1.3 Aprobación y difusión de la • Formato para monitoreo y 
• Informe de cumplimiento de sílabo • Vicerrectorado Académico Normatividad- Documentos de gestión evaluación del sílabo 

• Departamento Académico • Ficha de asistencia 

•PM2.3.2.1 Asignación de la carga •PM2.3.5.3 Asistencia del 
• Ficha de asistencia completada • Departamento Académico 

académica en ciclo regular • Carga académica aprobado docente a clase 

•PM2.3.2.2 Asignación de la carga (Horario de clases) 
académica en ciclo de verano 

-
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IDENTIFICACIÓN DE RECURSOS CRÍTICOS PARA LA EJECUCIÓN DEL PROCESO 

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

Recursos Humanos lnfraestmctura y Ambiente de trabajo 

• Secretaria 
• Reglamento de estudios 

•Oficios, proveídos o resoluciones 
•ConsCije • Oficinas administrativas •Documentos de gestión (MOF. ROF, TUPA) 

correctas 
•Decano •Equipos informáticos: Computadoras e •Estatuto 

•Docente i!'lpresoras • Ley Universitaria 

• Director Académico • Utiles de oficina 

EVIDENCIAS E INDICADORES DEL PROCESO RIESGO 

15) Registros 16) Indicadores 17) Riesgo 

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

• Registro de cumplimiento de carga lectiva y no lectiva • Tiempo de entrega de los formatos de cumplimiento de carga 
• Registro de formatos de monitoreo y evaluación del sílabo lectiva y no lectiva 
entregados • Porcentaje en el avance temático por asignatura •Control no adecuado 

• Registro de documentos enviados y recepcionados • Tiempo de entrega del formato de monitoreo y evaluación del 
• Registro de asistencia de docente a clase sílabo 

• Porcentaje de fichas de asistencia rellenado por docente 
• Porcentaje de docente que asisten puntualmente a clase 

Fuente: Elaboración Propia 
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Tabla N° 78 Ficha de Caracterización PM2.3.5.1 Cumplimiento de la Carga Lectiva y No Lectiva 

FICHA DEL PROCEDIMIENTO 

CUMPLIMIENTO DE LA CARGA LECTIVA Y NO 
Responsable • De11.artamento Académico [Dueño delerocedimientol 

Nombre 
LECTIVA •Docente 

Objetivo 
Monitorear el desarrollo de las actividades lectivas y no lectivas del 

Código PM2.3.5.1 
docente y evaluar el grado de cumplimiento. 

Alcance 
Abarca desde el llenado del formato de cumplimiento de la carga lectiva Versión 0.1 

1 y no lectiva hasta su revisión. 
1 

i 

Proveedor Entrada Descripción de actividades Salida Cliente 

•PAl.3 Aprobación y difusión 
• Formato de cumplimiento de 

de la Normatividad -
actividades lectivas 

Documentos de gestión 
•Formato de cumplimiento de carga 

•Ver TablaASME-VM lectiva y no lectiva revisado 
• Departamento Académico 

•PM2.3.3.1 Aprobación 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 
•Tiempo de entrega de los formatos de cumplimiento de carga lectiva y no lectiva 

1 

1 

Registros 
• Registro de cumplimiento de carga lectiva y no lectiva 
• Registro de documentos enviados y recibidos 

---

Fuente: Elaboración Propia 
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Tabla N° 79Ficlza de Caracterización PM2.3.5.2 Monitoreo y Evaluación del St1abo 

FICHA DEL PROCEDIMIENTO 

• Deeartamento Académico (Dueño del {l.rocedimientol 
Nombre MONITOREO Y EVALUACIÓN DEL SÍLABO Responsable •Docente 

•Delegado del curso (Alumno) 

Objetivo 
Realizar el monitoreo y seguimiento del avance temático según el Código PM2.3.5.2 
sílabo. 

Alcance Abarca desde la entrega del formato de seguimiento de evaluación del 
Versión 0.1 

sílabo hasta su verificación. 

Proveedor Entrada Descripción de actividades Salida Cliente 

•PM2.3.3.2 Elaboración y 
• Sílabo aprobado 

• Formato para monitoreo y 
• Departamento Académico 

aprobación del sílabo evaluación del sílabo completado 

•Ver Tabla ASME-VM 
•PA1.3 Aprobación y difusión 

• Formato para monitoreo y evaluación 
de la Normatividad -

del sílabo 
• Informe de cumplimiento de sílabo • Vicerrectorado Académico 

Documentos de gestión 

Indicadores • Porcentaje en el avance temático por asignatura 
• Tiempo de entrega del formato de monitoreo y evaluación del sílabo 

Registros 
• Registro de formatos de monitoreo y evaluación del sílabo entregados 
• Registro de documentos enviados y recepcionados 

Fuente: Elaboración Propia 
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Tabla N° 80 Ficha de Caracterización PM2.3.5.3 Asistencia del Docente a Clase 

FICHA· DEL PROCEDIMIENTO 

Nombre ASISTENCIA DEL DOCENTE A CLASE Responsable • Defl_artamento Académico (Dueño dell!.rocedimiento¿ 
•Docente 

Objetivo Registrar y monitorear la asistencia del docente a la sesión de clase. Código PM2.3.5.3 

Alcance Abarca desde la entrega de la lista de asistencia hasta su archivamiento. Versión 0.1 

Proveedor Entrada Descripción de actividades Salida Cliente 

• Departamento Académico • Ficha de asistencia 

•PM2.3.2.1 Asignación de la 
carga académica en ciclo •Ver Tabla ASME-VM • Ficha de asistencia completada • Departamento Académico 
regular • Carga académica aprobado (Horario de 

• PM2.3.2.2 Asignación de la clases) 
carga académica en ciclo de 
verano 

Indicadores • Porcentaje de fichas de asistencia rellenado por docente 
• Porcentaje de docente que asisten puntualmente a clase 

Registros • Registro de asistencia de docente a clase 
• Documentos enviados y recibidos 

Fuente: Elaboración Propia 
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Tabla N° 81 Ficha de Caracterización PM2.4 Gestión del Proceso Graduación y Titulación 

FICHA TÉCNICA DEL PROCESO NIVEL 2 (FICHA DE CARACTERIZACIÓN) 
! 

Versión 0.1 

•Decanato de Facultad (Dueño delfl.rocesol 

GESTIÓN GRADUACIÓN 
•Comisión de Prácticas Pre-Profesionales 

DEL PROCESO DE y •Comisión de Grados y Títulos 1) Nombre 
TITULACIÓN 

4) Responsable (s) 
• Comisión Revisora Adhoc 
• Interesado (Estudiante, egresado o Bachiller) 
• Instituto o Dirección de Investigación 

2) Objetivo 
Acreditar al egresado o bachiller que posee las capacidades para 

5) Código PM2.4 
desempeñarse adecuadamente como profesional. 

3) Alcance 
Abarca desde las modalidades de obtención del grado o título 

6) Clasificación Proceso Operativo profesional. 

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO 

7) Proveedores 8) Entradas 9) Procedimientos JO) Salidas 
11) Ciudadano o Destinatario de los bienes y 
servicios (Clientes) 

•PM2.6.2 Emisión de 
historial académico • Historial o record académico •Carta de presentación • Entidad o empresa 

• Estudiante o egresado 

• PM2.4.1 Grado de bachiller • Resolución de aprobación del plan 
PPP o de aprendizaje y designación 

• Estudiante o egresado • Requisitos de acuerdo al procedimiento de asesor • Estudiante o egresado 
• Resolución de aprobación de las 
prácticas pre profesionales 
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• Interesado (Estudiante, ¡·Requisitos de acuerdo a cada 
egresado o bachiller) procedimiento por modalidad 

t-·····-·--····---·-··-·--·---···--·--··-·~·-·""-·--·-.... --........... ____ , _____________ , ______ ,, ..... , _________ _ 

o PM2.6.4 Emisión de reporte 1• Reporte de notas 
de notas 

•PM2.4.2 Título Profesional 

• Resolución de designación de asesor 
o Resolución de designación de 
comisión revisora Adhoc y de asesor 

o Resolución de aprobación del 
proyecto de tesis 

• Proyecto de tesis apto 
• Informe de Jurados 
• Resolución de designación de Jurados 
• Borrador de tesis apto 
• Resolución de hora, lugar y fecha de 
sustentación 

• Acta de sustentación 
• Resolución de aceptación por la 
modalidad de experiencia profesional 
y designación de Jurados 

• Borrador de informe apto 
• Resolución de hora, lugar y fecha de 
sustentación 

• Resolución de aceptación por la 
modalidad de ex:periencia profesional 
y designación de Jurados 

• Informe de Jurados 
• Borrador de informe apto 
• Resolución de hora, lugar y fecha de 
sustentación 

• Resolución de aceptación por la 
modalidad de examen de suficiencia 
profesional 

• Resolución de designación de Jurados 
y el día, lugar y hora del examen 
escrito 

• Informe emitido por la comisión 
• Resolución de declaración de expedito 
• Resolución de la designación de 
Jurados y fecha, lugar y hora de 
sustentación del expediente 

•Oficio de traslado de tesis 
• Relación de tesis 
• Empastados de tesis 

•Bachiller 

• Instituto o Dirección de Investigación 
• PA6.3.2 Procesamiento técnico de tesis 

o Proyecto de tesis inscrito 1 • Instituto o Dirección de Investigación 
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• Egresado o Bachiller 

• PM2.6.3 Emisión 
certificado de estudios 

• Egresado o Bachiller 

•PM2.6.3 Emisión 
certificado de estudios 

• Interesado 

• Interesado 

• Interesado 

•Solicitud 
• Requisitos para grado de bachiller o 
título profesional (Se encuentran 
descritos en la tabla ASME-VM) 

de 1 •Certificado de estudios 

•Solicitud 
• Requisitos para grado de bachiller o 
título profesional por duplicado (Se 
encuentran descritos en la tabla ASME
VM) 

de 1 •Certificado de estudios 

• Recibo de pago 
• Diploma del grado o título profesional 

• Recibo de pago 

• Recibo de pago 
•Solicitud 

•PM2.4.3 Emisión del diploma 
de grado o título profesional 

•PM2.4.4 Duplicado del' 
diploma de grado o título 
profesional 

• Acta de sustentación 

• Empastados de informe 

• Resolución que confiere el grado o 
título profesional 

• Diploma del grado de bachiller o 
título profesional 

•Bachiller 
•PM2.4.3 Emisión del diploma de grado o título 
profesional 

• Instituto o Dirección de Investigación 
• Biblioteca 

• Interesado 

•Registro del grado o título I•SUNEDU 
profesional 

• P A 10.3 Almacenamiento de expedientes 
académicos 

• Expediente del interesado 

• Diario el PERUANO 
• Medio de Comunicación 

• Publicación de la pérdida 

• Registro del grado o título 1 • SUNEDU 
profesional 

• PM2.4.5 Certificación 
grado o título profesional 

del 1 • Diploma del grado 
profesional certificado 

o título • • Interesado 

•PM2.4.6 C~pia del grado 0 ¡·Copia del grado o título en papel de !•Interesado 
título profesiOnal en el papel seguridad 
de seguridad 

•PM2.4.7 Constancia de grado ¡·Constancia de grado o título¡ Int d 
'1 fi'al ,. fi' 1 ,. •eresao o tttu o pro eston en tramtte pro es10na en tramtte 
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IDENTIFICACIÓN DE RECURSOS CRÍTICOS PARA LA EJECUCIÓN DEL PROCESO 

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

Recursos Humanos Infraestructura y Ambiente de trabajo • Normas técnicas de gestión (Estatuto, RG, 
ROF, MOF, TUPA) 

•Nueva ley Universitaria N° 30220 
• Reglamento de prácticas pre-profesionales de 
las Facultades 

•Tiempo de emisión de resoluciones • Secretaria • Oficinas administrativas • Reglamento General de Grados y Títulos de la 
• Documentos (oficios, proveídos, •Decano •Equipos informáticos: Computadoras e UNHEVAL 
resoluciones, etc.) correctos •Conserje i!llpresoras • Directiva para optar el título de abogado bajo la 

•Comisión • Utiles de oficina modalidad de expedientes judiciales 
•Docente • Portal web UNHEV AL • Reglamento Interno de Grados y Títulos de la 

Facultad de Ciencias de la Educación 
• Directiva para el duplicado del grado o título 
profesional 

EVIDENCIAS E INDICADORES DEL PROCESO RIESGO 
: 
. 

15) Registros 16) Indicadores 17) Riesgo 

• Registro de graduados 
• Porcentaje de graduados 
• Porcentaje de titulados 

• Registro de titulados 
• Porcentaje de duplicados del diploma del grado o título 

• Registro de duplicado de grado o título profesional • Demora en emisión de resoluciones 
• Registro de certificaciones atendidas profesional atendidos 

• Falta de interés de la Comisión correspondiente • Porcentaje de certificaciones atendidas 
• Registro de copias de grados o títulos 

• Porcentaje de copias de grados o títulos atendidas 
• Registro de constancias 

• Porcentaje de constancias emitidas 

Fuente: Elaboración Propia 
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Tabla N° 82 Ficlta de Caracterización PM2.4.1 Grado de Bacltiller 

FICHA TÉCNICA DEL PROCESO NIVEL 2 (FICHA DE CARACTERIZACIÓN) Versión 0.1 

• Decanato de Facultad (Dueflo delerocesol 

J)Nombre GRADO DE BACHILLER 4) Responsable (s) •Comisión de Prácticas Pre-Profesionales 
• Estudiante o egresado 
•Comisión de Prácticas Pre-Profesionales 

2) Objetivo Acreditar al egresado como profesional mediante el grado de bachiller. 5) Código PM2.4.l 

3) Alcance 
Abarca desde la solicitud de la aprobación del plan de prácticas pre-

6) Clasificación Proceso Operativo profesionales hasta la aprobación de las prácticas pre-profesionales. 

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO 

7) Proveedores 8) Entradas 9) Procedimientos JO) Salidas 
1 1) Ciudadano o Destinatario de los bienes y 
servicios (Clientes) 

• PM2.6.2 Emisión de historial 
académico • Historial o record académico •Carta de presentación • Entidad o empresa 

• Estudiante o egresado 

• Haber aprobado los créditos requeridos 
por cada Facultad 

•PM2.4.1.1 Autorización de • Plan de prácticas pre-profesionales o 
plan de aprendizaje prácticas pre-profesionales 

• Resolución de aprobación del plan 
• Estudiante o egresado • Solicitud (En algunas facultades aquí se PPP, o de aprendizaje y designación • Estudiante o egresado escribe el nombre del asesor propuesto) 

• Carta de aceptación de asesor (en de asesor 

algunas facultades) 
•Otros requisitos que cada facultad 
establece. 

------- - - --- -- ---- ----- -- --- -----
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• Informes de las PPP (Incluye la carta de 
conformidad del asesor, constancia de 
la empresa, las hojas de evaluación) 

• CD del informe 
• Egresado o bachiller •Solicitud •PM2.4.1.2 Aprobación de las • Resolución de aprobación de las 

• Estudiante o egresado 
• Infom1e favorable del coordinador y prácticas pre-profesionales prácticas pre profesionales • PM2.4.3 Emisión del diploma de grado o título 

nota aprobatoria (Para áreas de salud profesional 

como enfermería) 
•Otros que se solicite de acuerdo a su 
reglamento 

i 

IDENTIFICACIÓN DE RECURSOS CRÍTICOS PARA LA EJECUCIÓN DEL PROCESO 1 

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

Recursos Humanos lnfraestntctura y Ambiente de trabajo •Normas técnicas de gestión (Estatuto, RG, 
ROF, MOF, TUPA) 

• Tiempo de emisión de resoluciones • Secretaria 
•Oficinas administrativas 

• Nueva ley Universitaria N° 30220 
• Documentos (oficios, proveídos, •Decano • Reglamento de prácticas pre-profesionales de 
resoluciones, etc.) correctos •Conseije 

•Equipos informáticos: Computadoras e las Facultades 
•Comisión 

impresoras • Reglamento de grados y títulos 
•Docente 

• Útiles de oficina • Reglamento de estudios 

EVIDENCIAS E INDICADORES DE.L PROCESO RIESGO 

15) Registros 16) Indicadores 17) Riesgo 

• Registro de plan de prácticas 
• Porcentaje de plan de prácticas u otro aprobado 

•Registro de documento recepcionados y enviados 
•Tiempo de emisión de la resolución de aprobación del plan de 

• Registro de observaciones en el plan de prácticas 
prácticas u otro 

• Demora en emisión de resoluciones 
• Registro de informes de PPP 

• Número de revisiones del plan de prácticas u otro 
• Falta de interés de la Comisión de PPP 

• Actas de sustentación 
• Porcentaje de informes de PPP aprobados 

• Registro de documento recepcionados y enviados 
• Porcentaje de sustentaciones de PPP aprobados 
• Tiempo de emisión de la resolución de aprobación de las PPP 

Fuente: Elaboración Propia 
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Tabla N° 83 Ficha de Caracterización PM2.4.1.1 Autorización de Prácticas Pre-Profesionales 

FICHA DEL PROCEDIMIENTO 

AUTORIZACIÓN DE PRÁCTICAS PRE - • Estudiante 
Nombre PROFESIONALES 

Responsable(s) • Decanato de Facultad (Dueño delf2.rocedimiento1 
1 •Comisión de Prácticas Pre-Profesionales 

Autorizar al estudiante o egresado para realizar las prácticas pre-
. 

Objetivo profesionales conjuntamente con la designación de asesor. Código PM2.4.1.1 

Alcance 
Abarca desde la solicitud de la carta de presentación hasta la emisión de 

Versión 0.1 
la resolución que aprueba el plan de prácticas pre-profesionales. 

Proveedor Entrada Descripción de actividades Salida Cliente 

• Haber aprobado los créditos requeridos •Carta de presentación • Entidad o empresa 
por cada Facultad para realizar la PPP 

• Historial o record académico 
• Plan de prácticas pre-profesionales o 
plan de aprendizaje 

•Solicitud (En algunas facultades se 

• Estudiante o egresado 
incluye en la solicitud el asesor 

•Ver Tabla ASME-VM • Resolución de aprobación del plan • Estudiante o egresado propuesto) 
•Carta de aceptación de asesor (en PPP o de aprendizaje y designación • PM2.4.1.2 Aprobación de las prácticas pre-

algunas facultades) de asesor profesionales 

• Carta de aceptación de la empresa o 
institución 

•Otros requisitos que cada facultad 
establece. 

• Porcentaje de plan de prácticas u otro aprobado 
Indicadores • Tiempo de emisión de la resolución de aprobación del plan de prácticas u otro 

• Número de revisiones del plan de prácticas u otro 

• Registro de plan de prácticas 
Registros • Registro de documento recepcionados y enviados 

• Registro de observaciones en el plan de prácticas 
---------

Fuente: Elaboración Propia 

153 



Tabla N° 84 Ficha de Caracterización PM2.4.1.2 Aprobación de las Prácticas Pre-Profesionales 

FICHA DEL PROCEDIMIENTO 

APROBACIÓN DE LAS PRÁCTICAS PRE- •Decanato de Facultad (Dueño del{2rocedimientol 
Nombre 

PROFESIONALES 
Responsable(s) • Estudiante 

•Comisión de Prácticas Pre-Profesionales 

Objetivo Aprobar las prácticas pre-profesionales ya sea mediante la sustentación Código PM2.4.1.2 del informe o solo la revisión de ello. 

Alcance Abarca desde la solicitud para revisión o sustentación hasta la emisión de Versión 0.1 
la resolución que aprueba las prácticas pre-profesionales. 

Proveedor Entrada Descripción de actividades Salida Cliente 

•Informes de las PPP (Incluye la carta de 
conformidad del asesor, constancia de 
la empresa, las hojas de evaluación) 

•CD del informe 
• Egresado o bachiller 

•Solicitud • Resolución de aprobación de las 
• Estudiante o egresado 

• Informe favorable del coordinador y prácticas pre profesionales 
• PM2.4.3 Emisión del diploma de grado o título 

nota aprobatoria (Para áreas de salud 
profesional 

•Ver Tabla ASME-VM como enfermería) 
• Otros que se solicite de acuerdo a su 
reglamento 

• PM2.4.1.1 Autorización de 
• Resolución de aprobación del plan PPP • Resolución de designación de 

prácticas pre -profesionales 
o de aprendizaje y designación de jurados, hora y fecha de • Egresado o bachiller 
asesor sustentación 

1 

• Porcentaje de informes de PPP aprobados 
Indicadores • Porcentaje de sustentaciones de PPP aprobadas 

•Tiempo de emisión de la resolución de aprobación de las PPP 

• Registro de informes de PPP 
Registros • Actas de sustentación 

• Registro de documento recepcionados y enviados 

Fuente: Elaboración Propia 
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Tabla N° 85 Ficha de Caracterización PM2.4.2 Título Profesional 

FICHA TÉCNICA DEL PROCESO NIVEL 2 (FICHA DE CARACTERIZACIÓN) Versión 0.1 

•Decanato de Facultad ([)ueí'io del (lrocesol 

TÍTULO PROFESIONAL 
•Comisión de Grados y Títulos 

J)Nombre 4) Responsable (s) • Comisión Revisora Adhoc 
•Jurados 
• Interesado (Estudiante, egresado o bachiller) 

2) Objetivo Acreditar al bachiller como profesional mediante el título profesional. 5) Código PM2.4.2 

3) Alcance Abarca desde todas las modalidades de obtención del título profesional. 6) Clasificación Proceso Operativo 

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO 

7) Proveedores 8) Entradas 9) Procedimientos JO) Salidas 
1 1) Ciudadano o Destinatario de los bienes y 
servicios (Clientes) 

• Resolución de designación de 
asesor 

• Resolución de designación de 
comisión revisora Adhoc y de ' 

asesor 

•Solicitud 
• Resolución de aprobación del 

• Interesado (Estudiante, 
• Requisitos de acuerdo a cada 

proyecto de tesis 
•Bachiller 1 

egresado o bachiller) procedimiento por esta modalidad 
• Proyecto de tesis apto 
• Informe de Jurados 

1 

• Resolución de designación de 

1 • PM2.4.2.1 Tesis 
Jurados 

• Borrador de tesis apto 
• Resolución de hora, lugar y fecha 
de sustentación 

•Bachiller 
• Acta de sustentación •PM2.4.3 Emisión del diploma de grado o título 

• PM2.4.3 Emisión del diploma 
profesional 

•Copia del diploma del grado de • Oficio de traslado de tesis de grado o título profesional 
bachiller • Relación de tesis 

• Instituto o Dirección de Investigación 
• Bachiller 

• Empastados de tesis 
• PA6.3.2 Procesamiento técnico de tesis 

• Proyecto de tesis inscrito • Instituto o Dirección de Investigación 
-- -~- --- ~-~ 
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•Bachiller 
•Solicitud 
• Requisitos de acuerdo a cada 
procedimiento por esta modalidad 

• Resolución 
modalidad 
profesional 
Jurados 

de aceptación por la 
de experiencia 

y designación de 

• Informe de Jurados 
• Borrador de informe apto 

•Bachiller 

•PM2.4.2.2 
Profesional 

Experiencia • Resolución de hora, lugar y fecha 
de sustentación 

~-.. --~-.. ·---..... ,. ___ ~ .. ·--·--·-···-·-···----'-~··--------·-.. -----~~"''"' __ ,_ ... , ___________ ,.,_, ____ _ 
• Bachiller 
• PM2.4.3 Emisión del diploma ¡·Copi~ del ~plomas del grado de 
de grado o título profesional bachiller legalizado 

•Bachiller 
•Solicitud 
• Requisitos de acuerdo a cada 
procedimiento por esta modalidad 

----.. ---------------.. --------·----~ • PM2.4.2.3 Examen 

• PM2.6.4 Emisión de reporte 1• Reporte de notas 
de notas 
:;~~~~:--·--......... - .... -----·-·--~-----------·--"------·-·-"'"""''--.... ·-

•PM2.4.3 Emisión del diploma •Copi~ del diploma del grado de 
de grado o titulo profesional bachiller 

Suficiencia Profesional 

·----·----··------·----...... --.-·------·------............................ --.. -··---........ _ .. _,_. ___ .. , ...... __ ...... _............... ·1 

• Acta de sustentación 
•Bachiller 
•PM2.4.3 Emisión del diploma de grado o título 
profesional 

\--···-----·--.. ------------·-·- --·-+----------......... _ .......... --------·"""•--·-·-.. ---· 

• Empastados de informe 

• Resolución de aceptación por la 
modalidad de examen de suficiencia 
profesional 

• Resolución de designación de 
de 1 Jurados y el día, lugar y hora del 

examen escrito 

• Instituto o Dirección de Investigación 
• Biblioteca 

•Bachiller 

, ___ .. ______________ , _____ _.,, ________ f:_ ...... - ....... _ ......... ___ .. ________ , __ . ____ ._ _______ _ 
• Bachiller 

•Acta de sustentación •PM2.4.3 Emisión del diploma de grado o titulo 
profesional 

• Informe emitido por la comisión 
• Resolución de declaración de 
expedito l . " . .. , • Bachiller • Resoluc10n de la designac!On de 

•Bachiller 
•Solicitud 
• Requisitos de acuerdo a 
procedimiento por esta modalidad 

•PM2.4.2.4 
cada 1 Judiciales 

Expediente Jurados y fecha, lugar y hora de 

--~st~tac~:n de~_:.~~-~~~~~-------.. ·~-.... ·-------------·---------.. ·---·-----------

• Bachiller 
•Acta de sustentación •PM2.4.3 Emisión del diploma de grado o título 

profesional 
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IDENTIFICACIÓN DE RECURSOS CRÍTICOS PARA LA EJECUCIÓN DEL PROCESO 

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

Recursos Humanos Injraestn1ctura y Ambiente de trabajo • Normas técnicas de gestión (Estatuto, RG, 
ROF, MOF, TUPA) 

• Nueva ley Universitaria N° 30220 
•Tiempo de emisión de resoluciones • Secretaria •Oficinas administrativas 

• Reglamento General de Grados y Títulos de la 
• Documentos (oficios, proveídos, •Decano UNHEVAL 
resoluciones, etc.) correctos •Conserje 

•Equipos informáticos: Computadoras e • Directiva para optar el título de abogado bajo la 

•Comisión 
i~presoras modalidad de expedientes judiciales 

•Docente 
• Utiles de oficina •Reglamento Interno de Grados y Títulos de la 

Facultad de Ciencias de la Educación 

EVIDENCIAS E INDICADORES DEL PROCESO RIESGO 

15) Registros 16) Indicadores 17) Riesgo 

• Porcentaje de titulados por la modalidad de tesis 
• Porcentaje de titulados por la modalidad de experiencia 

• Registro de documentos recepcionados y enviados 
profesional • Demora en emisión de resoluciones 

• Acta de sustentación o examen 
• Porcentaje de titulados por la modalidad de examen de • Falta de interés de la Comisión de Grados y Títulos o Comisión 
suficiencia profesional Adhoc 

• Porcentaje de titulados por la modalidad de sustentación de 
expediente 

- ------- ------

Fuente: Elaboración Propia 
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Tabla ~ 86 Ficha de Caracterización PM2.4.2.1 Tesis 

FICHA TÉCNICA DEL PROCESO NIVEL 3 (FICHA DE CARACTERIZACIÓN) Versión 0.1 

• Decanato de Facultad (/)ueño del{l.rocesol 
•Comisión Revisora Adhoc 

1)Nombre TESIS 4) Responsable (s) • Interesado 
•Jurados 
• Dirección de Investigación u otra oficina 

2) Objetivo Obtener el título profesional mediante la modalidad de tesis. 5) Código PM2.4.2.1 

3) Alcance 
Abarca desde la solicitud para designación de asesor hasta la emisión 

6) Clasificación Proceso Operativo 
del acta de sustentación. 

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO 

7) Proveedores 8) Entradas 9) Procedimientos JO) Salidas 
11) Ciudadano o Destinatario de los bienes y 
servicios (Clientes) 

•Solicitud ' 

• Conformidad del Asesor 
• Resolución de modalidad de 

• Interesado (Estudiante, egresado 
tesis (Si en caso la facultad 

• PM2.4.2.1.1 Designación de • Resolución de designación de 0 lo requiera) • Interesado (Estudiante, egresado o bachiller) 
bachiller) 

• Proyecto de tesis de 4to año 
asesor asesor 

con visto bueno del asesor 
(Si en caso la facultad lo 
requiera) 

• Resolución de designación de 
comisión revisora Adhoc y de 

1 

asesor 
• Interesado (Estudiante, egresado o bachiller) • Proyecto de tesis • Resolución de aprobación del 

• Interesado (Estudiante, egresado o •Solicitud • PM2.4.2.1.2 Aprobación del proyecto de tesis 
bachiller) •Conformidad o informe del proyecto de tesis • Proyecto de tesis apto 

asesor 

• Proyecto de tesis inscrito • Instituto o Dirección de Investigación 
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• Informe del borrador de 

• Bachiller 
tesis 

•Solicitud • Informe de Jurados 
• Informe del asesor •PM2.4.2.1.3 Revisión del • Resolución de designación de 

•Bachiller 
borrador de tesis Jurados 

• PM2.4.3 Emisión del diploma de grado o 
•Copia del diploma del • Borrador de tesis apto 

título profesional grado de bachiller 
• Bachiller 

•Bachiller 
• Acta de sustentación •PM2.4.3 Emisión del diploma de grado o título 

profesional 
•Solicitud 

• PM2.4.2.1.4 Sustentación de • Resolución de hora, lugar y fecha •Bachiller •(4) Borrador de tesis (Si en •Bachiller 
caso exista observaciones) 

tesis de sustentación 
-

•Oficio de traslado de tesis 
• Instituto o Dirección de Investigación 

• Relación de tesis 
• Empastados de tesis 

• PA6.3.2 Procesamiento técnico de tesis 

IDENTIFICACIÓN DE RECURSOS CRÍTICOS PARA LA EJECUCIÓN DEL PROCESO 

1 2) Controles o inspecciones 13) Recursos 14) Documentos (Base Legal) 

Recursos Humanos Infraestructura y Ambiente de trabajo 
• Normas técnicas de gestión (Estatuto, RG, 

• Tiempo de emisión de resoluciones 
• Secretaria •Oficinas administrativas 

ROF, MOF, TUPA) 
• Documentos (oficios, proveídos, •Nueva ley Universitaria N° 30220 
resoluciones, etc.) correctos •Decano •Equipos informáticos: Computadoras e • Reglamento General de Grados y Títulos de la 

•Conserje ~presoras UNHEVAL 
•Comisión •Utiles de oficina 

EVIDENCIAS E INDICADORES DEL PROCESO RIESGO 

15) Registros 1 6) Indicadores 17) Riesgo 

• Registro de documentos recepcionados y enviados • Porcentaje de tesis aprobadas 
• Demora en emisión de resoluciones 

• Actas de sustentación • Falta de interés de la comisión de Adhoc o Jurados 
----- ---- ----- -- ---------

Fuente: Elaboración Propia 
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Tabla N° 87 Ficha de Caracterización PM2.4.2.1.1 Designación de Asesor 

FICHA DEL PROCEDIMIENTO 

Nombre DESIGNACIÓN DE ASESOR Responsable(s) 
• Decanato de Facultad (Dueño delerocedimientol 
•Dirección de Investigación u otra oficina 

Objetivo 
Designar a un docente para el asesoramiento al interesado para el 

Código PM2.4.2.l.l desarrollo de sus tesis (trabajo de investigación). 

Alcance Abarca desde la solicitud hasta la designación del asesor. Versión 0.1 

Proveedor Entrada Descripción de actividades Salida Cliente 

•Solicitud 
•Conformidad del Asesor 

• Interesado (Estudiante, 
• Resolución de modalidad de tesis (Si en • Resolución de designación de • Interesado (Estudiante, egresado o bachiller) caso la facultad lo requiera) •Ver TablaASME-VM egresado o bachiller) • Proyecto de tesis de 4to año con visto asesor • PM2.4.2.1.2 Aprobación del proyecto de tesis 

bueno del asesor (Si en caso la facultad 
lo requiera) 

Indicadores 
• Tiempo de emisión de la resolución de designación de asesor 
• Número de tesis asesoradas por docente 

Registros 
• Registro de documentos recepcionados y enviados 
• Registro de asesores 

------------ ----

Fuente: Elaboración Propia 
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Tabla N° 88 Ficha de Caracterización PM2.4.2.1.2 Aprobación del Proyecto de Tesis 

FICHA DEL PROCEDIMIENTO 1 

• Decanato de Facultad ([)ueFio del erocedimientol 
Nombre APROBACIÓN DEL PROYECTO DE TESIS Responsable(s) •Comisión Revisora Adhoc 

•Instituto o Dirección de Investigación 

Objetivo Aprobar el proyecto de tesis que es base para el desarrollo de la tesis. Código PM2.4.2.1.2 

Alcance Abarca desde la solicitud hasta la aprobación del proyecto de tesis. Versión 0.1 
J 

! 

Proveedor Entrada Descripción de actividades Salida Cliente ' 
' 

• Resolución de designación de 1 

1 

comisión revisora Adhoc y de 1 

• PM2.4.2.l.l Designación de • Resolución de designación de asesor asesor • Interesado (Estudiante, cgresado o bachiller) 
asesor • Resolución de aprobación del •PM2.4.2.l.3 Revisión del borrador de tesis 

•Ver TablaASME-VM 
proyecto de tesis 

• Proyecto de tesis apto 
1 

• Interesado (Estudiante, •(3) Ejemplares del proyecto de tesis 

egresado o bachiller) •Solicitud • Proyecto de tesis inscrito • Instituto o Dirección de Investigación 
•Conformidad o informe del asesor 

• Porcentaje de proyectos de tesis aprobados 
Indicadores • Tiempo de emisión de la resolución de aprobación del proyecto de tesis 

• Número de observaciones al proyecto de tesis 

• Registro de proyecto de tesis 
Registros • Registro de documentos recepcionados y enviados 

• Registro de observaciones del proyecto de tesis 

Fuente: Elaboración Propia 
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Tabla N° 89 Ficha de Caracterización PM2.4.2.1.3 Revisión del Borrador de Tesis 

FICHA DEL PROCEDIMIENTO 

Nombre REVISIÓN DEL BORRADOR DE TESIS Responsable(s) 
• Decanato de Facultad ([)ueño del [2rocedimientol 
•Jurados 

Objetivo Revisar y asegurar que el borrador de tesis esté apto para su sustentación Código PM2.4.2.1.3 

Alcance Abarca desde la solicitud hasta la emisión del informe del borrador. Versión 0.1 

Proveedor Entrada Descripción de actividades Salida Cliente 

• Resolución de designación de comisión 
• PM2.4.2.1.2 Aprobación del revisora Adhoc y de asesor 

' 
proyecto de tesis • Resolución de aprobación del proyecto 

de tesis 
•Informe de Jurados 

•PM2.4.3 Emisión del diploma •Copia del diploma del grado de •Ver Tabla ASME-VM 
• Resolución de designación de •Bachiller 

de grado o título profesional Jurados •PM2.4.2.1.4 Sustentación de tesis 
•Bachiller bachiller • Borrador de tesis apto 

•(4) Informe del borrador de tesis 
• Bachiller •Solicitud 

• Informe del asesor 

Indicadores 
• Número de revisiones al borrador de tesis 
• Tiempo de emisión de la resolución de designación de jurados 

Registros 
• Registro de revisiones del borrador de tesis 
• Registro de documentos recepcionados y enviados 

~---·--

Fuente: Elaboración Propia 
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Tabla N° 90 Ficha de Caracterización PM2.4.2.1.4 Sustentación de Tesis 

FICHA DEL PROCEDIMIENTO 

•Decanato de Facultad (l)ueilo delerocedimientol 
Nombre SUSTENTACIÓN DE TESIS Responsable(s) •Jurados 

•Bachiller 

Objetivo Realizar la sustentación de tesis para obtener la respectiva calificación. Código PM2.4.2.1.4 
i 

Alcance 
Abarca desde la solicitud para sustentación hasta el traslado de la tesis 

Versión 0.1 empastada a la Oficina de Biblioteca Central. 

P;oveedor Entrada Descripción de actividades Salida Cliente 

• PM2.4.2.1.3 Revisión del •Bachiller 

borrador de tesis • Informe de Jurados • Acta de sustentación • PM2.4.3 Emisión del diploma de grado o título 
profesional 

•Ver Tabla ASME-VM • Resolución de hora, lugar y fecha •Bachiller 
•Solicitud de sustentación 

•Bachiller •(4) Borrador de tesis (Si en caso exista •Oficio de traslado de tesis 
observaciones) • Relación de tesis 

• Instituto o Dirección de Investigación 

• Empastados de tesis 
•PA6.3.2 Procesamiento técnico de tesis 

o Porcentaje de tesis aprobadas 
Indicadores o Tiempo de emisión de la resolución de fecha y hora de sustentación 

o Porcentaje de tesis aprobado con observaciones 

Registros 
• Acta de sustentación 
• Registro de documentos recepcionados y enviados 

Fuente: Elaboración Propia 
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Tabla N° 91 Ficha de Caracterización PM2.4.2.2 Experiencia Profesional 

FICHA TÉCNICA DEL PROCESO NIVEL 3 (FICHA DE CARACTERIZACIÓN) Versión 0.1 

• Decanato de Facultad fDueFio del 11.rocesol 

J)Nombre EXPERIENCIA PROFESIONAL 4) Responsable (s) 
•Bachiller 
•Jurados 
•Comisión de Grados y Títulos 

2) Objetivo 
Obtener el título profesional mediante la modalidad de experiencia 

5) Código PM2.4.2.2 
profesional. 

3) Alcance 
Abarca desde la solicitud para aceptación por esa modalidad hasta la 

6) Clasificación Proceso Operativo 
emisión del acta de sustentación. 

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO 
_1 

7) Proveedores 8) Entradas 9) Procedimientos JO) Salidas 
JI) Ciudadano o Destinatario de los bienes y 
servicios (Clientes) 

-

•Solicitud 
1 

¡' 
• Documentación que acredite la 

• Bachiller experiencia profesional no menor de 3 
años consecutivos 

•Dossier • Resolución de aceptación por la 
•PM2.4.2.2.1 Aceptación por modalidad de experiencia 

•Bachiller 
1 

experiencia profesional profesional y designación de 

•Bachiller 
Jurados 

•PM2.4.3 Emisión del • Copia del diploma del grado de bachiller 
diploma de grado o título legalizado 
profesional 

• Borrador del informe por experiencia • PM2.4.2.2.2 Revisión del 1 

•Informe de Jurados 
1 

•Bachiller profesional borrador del informe de 
• Borrador de informe apto 

•Bachiller 
•Solicitud experiencia profesional 
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•Bachiller 
• Acta de sustentación • PM2.4.3 Emisión del diploma de grado o título 

•Solicitud profesional 

• Borrador del informe de experiencia 
• PM2.4.2.2.3 Sustentación del -

•Bachiller informe de experiencia • Resolución de hora, lugar y fecha de profesional (Si en caso exista • Bachiller 
observaciones) 

profesional sustentación 

• Empastados de tesis • Instituto o Dirección de Investigación 

IDENTIFICACIÓN DE RECURSOS CRÍTICOS PARA LA EJECUCIÓN DEL PROCESO 

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

Recursos Humanos Infraestructura y Ambiente de trabajo 
• Normas técnicas de gestión (Estatuto, RG, 

•Tiempo de emisión de resoluciones • Secretaria 
• Oficinas administrativas 

ROF, MOF, TUPA) 
• Documentos (oficios, proveídos, •Decano • Nueva ley Universitaria N° 30220 
resoluciones, etc.) correctos •Conserje 

•Equipos informáticos: Computadoras e • Reglamento General de Grados y Títulos de la 
•Comisión i!llpresoras UNHEVAL 
•Docente 

• Utiles de oficina 

EVIDENCIAS E INDICADORES DEL PROCESO RIESGO 

15) Registros 16) Indicadores 17) Riesgo 

• Registro de documentos recepcionados y enviados • Porcentaje de informes de experiencia profesional aprobados 
• Demora en emisión de resoluciones 

• Actas de sustentación • Falta de interés de la comisión de Adhoc o Jurados 

---- - --------------- -----

Fuente: Elaboración Propia 
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Tabla N° 92 Ficha de Caracterización PM2.4.2.2.1 Aceptación por Experiencia Profesional 

FICHA DEL PROCEDIMIENTO 

Nombre ACEPTACIÓN POR EXPERIENCIA PROFESIONAL Responsable(s) •Decanato de Facultad (Dueño del {l.rocedimientol 
•Comisión de Grados y Títulos 

Objetivo 
Autorizar al bachiller para que opte el título profesional mediante la Código PM2.4.2.2.1 
modalidad de experiencia profesional. 

Alcance Abarca desde la solicitud hasta la autorización por esa modalidad. Versión 0.1 
1 

Proveedor Entrada Descripción de actividades Salida Cliente 
1 

•Solicitud 
• Documentación que acredite la 

• Bachiller experiencia profesional no menor de 3 
1 aftos consecutivos 

•Dossier • Resolución de aceptación por la • Bachiller 
• Ver Tabla ASME-VM modalidad de experiencia • PM2.4.2.2.2 Revisión del borrador del informe de profesional y designación de experiencia profesional 1 jurados 

•Bachiller •Copia del diploma del grado de •PM2.4.3 Emisión del diploma 
de grado o título profesional 

bachiller legalizado 

Indicadores • Porcentaje de aceptaciones por la modalidad de experiencia profesional 
• Tiempo de emisión de la resolución de aprobación de la modalidad de experiencia profesional 

Registros 
• Registro de bachilleres que son aceptados por la modalidad de experiencia profesional 
• Registro de documento recepcionados y enviados 

---- ---~ 

Fuente: Elaboración Propia 
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Tabla N° 93 Ficha de Caracterización PM2.4.2.2.2 Revisión del Borrador del Informe de Experiencia Profesional 

FICHA DEL PROCEDIMIENTO 

Nombre 
REVISIÓN DEL BORRADOR DEL INFORME DE 

Responsable(s) •Decanato de Facultad fDueño del {!_rocedimiento2 
EXPERERIENCIA PROFESIONAL •Jurados 

Objetivo Revisar y asegurar que el borrador del informe este apto para su Código PM2.4.2.2.2 sustentación. 

Alcance Abarca desde la solicitud hasta la emisión del informe de conformidad. Versión 0.1 

Proveedor Entrada Descripción de actividades Salida Cliente 

•(4) Borrador del informe por 
•Bachiller experiencia profesional 

•Solicitud 

• Informe de Jurados •Bachiller 
•Ver Tabla ASME-VM •PM2.4.2.2.3 Sustentación del informe de 

• Resolución de aceptación por la 
• Borrador de informe apto experiencia profesional 

• PM2.4.2.2.1 Aceptación por modalidad de experiencia profesional y experiencia profesional designación de jurados 

Indicadores • Número de revisiones al borrador del informe 

Registros • Registro de revisiones del borrador de tesis 

--·- ---------- - ---~----~ 

Fuente: Elaboración Propia 
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Tabla N° 94 Ficha de Caracterización PM2.4.2.2.3 Sustentación del Informe de Experiencia Profesional 

FICHA DEL PROCEDIMIENTO 

SUSTENTACIÓN DEL INFORME DE EXPERIENCIA • Decanato de Facultad (DueP!o delu.rocedimientol 
Nombre 

PROFESIONAL Responsable(s) •Jurados 
•Bachiller 

Objetivo Realizar la sustentación del informe de experiencia profesional para Código PM2.4.2.2.3 
obtener la respectiva calificación. 

Alcance Abarca desde la solicitud para sustentación hasta emisión del acta de Versión 0.1 sustentación. 

Proveedor Entrada Descripción de actividades Salida Cliente 

•Solicitud 
• Bachiller 

•Bachiller 
•(4) Borrador del informe de experiencia 

• Acta de sustentación •PM2.4.3 Emisión del diploma de grado o título profesional (Si en caso exista 
profesional observaciones) 

•Ver Tabla ASME-VM • Resolución de hora, lugar y fecha 
•Bachiller 

de sustentación 
• PM2.4.2.2.2 Revisión del 

• Informe de Jurados 
borrador del informe 

• Empastados del informe • Instituto o Dirección de Investigación 

• Porcentaje de informes aprobados 
Indicadores • Tiempo de emisión de la resolución de fecha y hora de sustentación 

• Porcentaje de informes aprobado con observaciones 

Registros • Acta de sustentación 
• Registro de documentos recepcionados y enviados 

--------- ------- -

Fuente: Elaboración Propia 
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Tabla~ 95 Ficha de Caracterización PM2.4.2.3 Examen de Suficiencia Profesional 

FICHA TÉCNICA DEL PROCESO NIVEL 3 (FICHA DE CARACTERIZACIÓN) Versión 0.1 

• Decanato de Facultad (])ueño delarocesol 

J)Nombre EXAMEN DE SUFICIENCIA PROFESIONAL 4) Responsable (s) 
• Bachiller 
•Jurados 
•Comisión de Grados y Títulos 

2) Objetivo 
Obtener el título profesional mediante la modalidad de examen de 

5) Código PM2.4.2.3 
suficiencia profesional. 

3) Alcance 
Abarca desde la solicitud para aceptación por esa modalidad hasta la 

6) Clasificación Proceso Operativo 
emisión del acta de examen. 

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO 

7) Proveedores 8) Entradas 9) Procedimientos JO) Salidas 
11) Ciudadano o Destinatario de los bienes y 
servicios (Clientes) 

•Solicitud 
•Copia del diploma del grado 
de bachiller 

•Copia de resolución de 

•Bachiller 
aprobación de PPP sin en 
caso lo requiera 

•En la Facultad de Educación • PM2.4.2.3.1 Autorización • Resolución de aceptación por la 
se piden los requisitos que para examen de suficiencia modalidad de examen de suficiencia •Bachiller 
es para la emisión del profesional profesional 
diploma. 

• PM2.6.4 Emisión de reporte de notas • Reporte de notas 

•Bachiller 
• Copia del diploma del grado 

•PM2.4.3 Emisión del diploma de grado o 
titulo profesional 

de bachiller 

•Bachiller 

• PM2.4.2.3.2 Examen escrito y 
• Acta de sustentación • PM2.4.3 Emisión del diploma de grado o título 

profesional 
oral por la modalidad de 

• Resolución de designación de 
suficiencia profesional 

jurados y el dia, lugar y hora del •Bachiller 
1 examen escrito 

--·------- ------- --------- - ---- -
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IDENTIFICACIÓN DE RECURSOS CRÍTICOS PARA LA EJECUCIÓN DEL PROCESO 

1 2) Controles o inspecciones 13) Recursos 1 4) Documentos (Base Legal) 

Recursos Humanos Injraestmctura y Ambiente de trabajo 
• Normas técnicas de gestión (Estatuto, RG, 
ROF, MOF, TUPA) 

• Tiempo de emisión de resoluciones • Secretaria • Nueva ley Universitaria W 30220 
• Documentos (oficios, proveídos, •Decano • Oficinas administrativas • Reglamento General de Grados y Títulos de la 
resoluciones, etc.) correctos •Conserje •Equipos informáticos: Computadoras e UNHEVAL 

•Comisión impresoras • Reglamento Interno de Grados y Títulos de la 
•Docente • Útiles de oficina 
• Director Académico 

Facultad de Ciencias de la Educación 

EVIDENCIAS E INDICADORES DEL PROCESO RIESGO 

15) Registros 16) Indicadores 17) Riesgo 

• Registro de documentos recepcionados y enviados • Porcentaje de exámenes aprobados • Demora en emisión de resoluciones 
• Actas de examen • Falta de interés de la comisión de Adhoc o Jurados 

-- ----------------------------------- -----

Fuente: Elaboración Propia 
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Tabla N° 96 Ficha de Caracterización PM2.4.2.3.1 Autorización para Examen de Suficiencia Profesional 

FICHA DEL PROCEDIMIENTO 

Nombre 
AUTORIZACIÓN PARA EXAMEN DE SUFICIENCIA 

Responsable(s) • Decanato de Facultad (Dueño delf!.rocedimientol 
PROFESIONAL •Comisión de Grados y Títulos 

Objetivo Autorizar al bachiller para que opte el título profesional mediante de Código PM2.4.2.3.1 examen de suficiencia profesional. 

Alcance Abarca desde la solicitud hasta la autorización por esa modalidad. Versión 0.1 

Proveedor Entrada Descripción de actividades Salida Cliente 

•Solicitud 
•Copia de resolución de aprobación de 

• Bachiller PPP si en caso lo requiera 
• En la Facultad de Educación se piden 
los requisitos que es para la emisión del 
diploma. • Resolución de aceptación por la •PM2.4.2.3.2 Examen escrito y oral por la 

• Bachiller • Ver Tabla ASME-VM modalidad de examen de suficiencia modalidad de suficiencia profesional 

•PM2.6.4 Emisión de reporte • Reporte de notas profesional • Bachiller 

de notas 

• Bachiller •Copia del diploma del grado de • PM2.4.3 Emisión del diploma 
de grado o título profesional bachiller 

Indicadores • Porcentaje de aceptaciones por la modalidad de examen de suficiencia profesional 
• Tiempo de emisión de la resolución de aprobación 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: Elaboración Propia 
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Tabla N° 97 Ficha de Caracterización PM2.4.2.3.2 Examen Escrito y Oral por la Modalidad de Suficiencia Profesional 

FICHA D.EL PROCEDIMIENTO 

• Decanato de Facultad (Dueño delerocedimientol 

EXAMEN ESCRITO Y ORAL POR LA MODALIDAD DE •Jurados 
Nombre 

SUFICIENCIA PROFESIONAL 
Responsable(s) •Bachiller 

• Director Académico 
•Docente 

Objetivo 
Evaluar el examen escrito y oral por la modalidad de examen de 

Código PM2.4.2.3.2 
suficiencia profesional. 

Alcance Abarca desde la emisión de la resolución jurados hasta emisión del acta. Versión 0.1 

Proveedor Entrada Descripción de actividades Salida Cliente 

•Bachiller 
• Acta de examen • PM2.4.3 Emisión del diploma de grado o título 

• PM2.4.2.3.1 Aceptación para • Resolución de aceptación por la profesional 

examen de suficiencia modalidad de examen de suficiencia •Ver Tabla ASME-VM 
profesional profesional 

• Resolución de designación de 
Jurados y el día, lugar y hora del •Bachiller 
examen escrito 

Indicadores 
• Porcentaje de exámenes aprobados 1 

• Tiempo de emisión de la resolución de fecha, hora de examen y jurados 

Registros 
• Acta de examen 1 

• Registro de documentos recepcionados y enviados 1 

- -- --- ------------------ --------

Fuente: Elaboración Propia 
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Tabla N° 98 Ficha de Caracterización PM2.4.2.4 Expedientes Judiciales 

FICHA TÉCNICA DEL PROCESO NIVEL 3 (FICHA DE CARACTERIZACIÓN) Versión 0.1 

• Decanato de Facultad (Dueño del12.rocesol 

l)Nombre EXPEDIENTES JUDICIALES 4) Responsable (s) 
•Bachiller 
•Jurados 
•Comisión de Grados y Títulos 

Obtener el título profesional mediante la modalidad de sustentación de 
2) Objetivo expediente en materia civil, penal y otros para la Facultad de Derecho y 5) Código PM2.4.2.4 

Ciencias Políticas. 

3) Alcance 
Abarca desde la solicitud para aceptación por esa modalidad hasta la 6) Clasificación Proceso Operativo 
emisión del acta de sustentación. 

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO 

7) Proveedores 8) Entradas 9) Procedimientos JO) Salidas 
Ji) Ciudadano o Destinatario de los bienes y 
servicios (Clientes) 

•Solicitud 
•(02) expedientes judiciales, 
uno debe ser en materia 

•Bachiller 
civil, o constitucional, o •PM2.4.2.4.l Aprobación de 

• Informe emitido por la comisión •Bachiller 
laboral, o contencioso- expedientes judiciales 
administrativo y el otro, en 
materia penal (proceso 
ordinario) 

•PM2.4.2.4.2 Declaración de 
• Resolución de declaración de 

•Bachiller •Solicitud expedito para la sustentación 
expedito 

•Bachiller 
de expedientes judiciales 

•Bachiller 

•Solicitud • Acta de sustentación •PM2.4.3 Emisión del diploma de grado o título 

•(03) ejemplares de los •PM2.4.2.4.3 Sustentación del profesional 
• Bachiller resúmenes de expedientes judiciales • Resolución de la designación de 

cada uno de los expedientes jurados y fecha, lugar y hora de • Bachiller 
sustentación del expediente 1 

--- -- --· --- --- ---------- ~----- ---------~--- ~------~----~----~ -·--------- --- "- -- -· -- -- ---- -- 1 
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IDENTIFICACIÓN DE RECURSOS CRÍTICOS PARA LA EJECUCIÓN DEL PROCESO 

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

Recursos Humanos ln.fraestntctura y Ambiente de trabajo •Normas técnicas de gestión (Estatuto, RG, 
ROF, MOF, TUPA) 

•Tiempo de emisión de resoluciones • Secretaria 
• Oficinas administrativas 

• Nueva ley Universitaria N° 30220 
• Documentos (oficios, proveídos, •Decano • Reglamento General de Grados y Títulos de la 
resoluciones, etc.) correctos •Conserje 

•Equipos informáticos: Computadoras e UNHEVAL 
i!llpresoras 1 

•Comisión • Directiva para optar el título de abogado bajo la 1 

•Docentes 
• Utiles de oficina 

modalidad de expedientes judiciales 

EVIDENCIAS E INDICADORES DEL PROCESO RIESGO 

15} Registros 16) Indicadores 17) Riesgo 

• Registro de documentos recepcionados y enviados 
• Porcentaje de sustentación de expedientes judiciales aprobados 

• Demora en emisión de resoluciones 
• Actas de examen • Falta de interés de la Comisión de Grados y Títulos o Jurados 

Fuente: Elaboración Propia 
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Tabla N° 99 Ficha de Caracterización PM2.4.2.4.1 Aprobación de Expedientes Judiciales 

FICHA DEL PROCEDIMIENTO 

• Decanato de Facultad fDueifo del[2rocedimientol 1 

Nombre APROBACIÓN DE EXPEDIENTES JUDICIALES Responsable(s) 
•Comisión de Grados y Títulos 

' 

Autorizar al bachiller para que opte el título profesional mediante la 1 

Objetivo modalidad de sustentación de dos expedientes en materia civil, penal y Código PM2.4.2.4.l 
otros para la Facultad de Derecho y Ciencias Políticas. 

Alcance Abarca desde la solicitud hasta la autorización por esa modalidad. Versión 0.1 

Proveedor Entrada Descripción 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 comisión •PM2.4.2.4.2 Declaración de expedito para la 
el otro, en materia penal (proceso sustentación de expedientes judiciales 
ordinario), con una antigüedad no 
mayor a cinco (05) años de fenecido. 

Indicadores 
• Porcentaje de aceptaciones por la modalidad de sustentación de expedientes judiciales 
• Tiempo de emisión de la resolución de aprobación de la modalidad de sustentación de expedientes judiciales 

Registros 
• Registro de bachilleres que son aceptados por la modalidad de sustentación de expedientes judiciales 
• Registro de documento recepcionados y enviados 

Fuente: Elaboración Propia 
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Tabla N° 100 Ficha de Caracterización PM2.4.2.4.2 Declaración de Expedito para la Sustentación de Expedientes Judiciales 

FICHA DEL PROCEDIMIENTO 

Nombre 
DECLARACIÓN DE EXPEDITO PARA LA 

Responsable(s) 1 

SUSTENTACIÓN DE EXPEDIENTES JUDICIALES 
• Decanato de Facultad ([)ueño del {J_rocedimientol 

Objetivo 
Declarar expedito para la sustentación del expediente en materia civil, Código PM2.4.2.4.2 
penal y otros. 

Alcance Abarca desde la solicitud de declaración de expedito hasta su aprobación. Versión 0.1 

Proveedor Entrada Descripción de actividades Salida Cliente 

•Bachiller •Solicitud 
• Bachiller 

• Resolución de declaración de 
•Ver TablaASME-VM 

expedito 
•PM2.4.2.4.3 Sustentación del expedientes 

• PM2.4.2.4.1 Aprobación de •Informe favorable emitido por la judiciales 
expedientes judiciales comisión 

Indicadores •Tiempo de emisión de la resolución de expedito 

• 

Registros • Registro de documentos recepcionados y enviados 

1 --------- ----

Fuente: Elaboración Propia 
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Tabla N° 101 Ficha de Caracterización PM2.4.2.4.3 Sustentación de Expedientes Judiciales 

FICHA DEL PROCEDIMIENTO 

•Decanato de Facultad (/)uePio del [!_rocedimientol 
Nombre SUSTENTACIÓN DE EXPEDIENTES JUDICIALES Responsable(s) •Bachiller 

•Jurados 

Objetivo Realizar la sustentación del informe del expediente judicial en materia 
Código PM2.4.2.4.3 

civil, penal y otros para obtener la respectiva calificación. 

Alcance Abarca desde la solicitud para sustentación hasta emisión del acta. Versión 0.1 

' 

Proveedor Entrada Descripción de actividades Salida Cliente 
1 

•Solicitud • Resolución de la designación de 
•Bachiller •(03) ejemplares de los resúmenes de jurados y fecha, lugar y hora de •Bachiller 

cada uno de los expedientes sustentación del expediente 

•Ver Tabla ASME-VM 

•PM2.4.2.4.2 Declaración de • Bachiller 
expedito para la sustentación • Resolución de declaración de expedito • Acta de sustentación • PM2.4.3 Emisión del diploma de grado o título 
de expedientes judiciales profesional 

Indicadores • Porcentaje de expedientes aprobados 
• Tiempo de emisión de resolución de fecha y hora de sustentación y jurados 

Registros 
• Acta de sustentación 
• Registro de documentos recepcionados y enviados 

--- ------- ------- ------------- ---------- - ----------------------

Fuente: Elaboración Propia 
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Tabla N° 102 Ficha de Caracterización PM2.4.3 Enúsión del Diploma de Grado o Título Profesional 

FICHA DEL PROCEDIMIENTO 
1 

• Decanato de Facultad ([)ueilo del 12rocedimientol 1 

• Interesado 
•Consejo de Facultad 

EMISIÓN DEL DIPLOMA DE GRADO O TÍTULO 
•Comisión de Grados y Títulos 

Nombre Responsable(s) •Rectorado 
PROFESIONAL • Vicerrectorado Académico 

•Secretaria General 
•Consejo Universitario 
•Unidad de Grados y Títulos 
• Asesoóa Legal 

Objetivo 
Acreditar al egresado o bachiller como profesional mediante la emisión 

Código PM2.4.3 
del diploma de grado o título profesional. 

Alcance Abarca desde la solicitud de la emisión del diploma hasta su entrega. Versión 0.1 

Proveedor Entrada Descripción de actividades Salida Cliente 

•Solicitud • Interesado 

• Egresado o Bachiller 
• Requisitos para grado de bachiller o • PM2.4. 7 Constancia de grado o título profesional 
título profesional (Se encuentran • Resolución que confiere el grado o en trámite 
descritos en la tabla ASME-VM) título profesional • PM2.4.2.l.3 Revisión del borrador de tesis 

• Diploma del grado de bachiller o •PM2.4.2.2.1 Aceptación por experiencia 
• Egresado o Bachiller •Ver Tabla ASME-VM título profesional profesional 
•PM2.6.3 Emisión de •Certificado de estudios • PM2.4.2.3.l Autorización para examen de 
certificado de estudios 

' suficiencia profesional 

•PM2.4.1.2 Aprobación de las • Resolución de aprobación de las •Registro del grado o titulo 
•SUNEDU 

prácticas pre - profesionales prácticas pre profesionales profesional 
L___ ___ ---------
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···----·---·----.. --.. --...................... __ ._ ... _ --------------........ , ... _, __ ., __ .... , ..... _ .. ___ ----·~------·-·-~----····-----·----··-··----·--
,.... ... _______ , .... , ____ , __ ., __ , ___ ... __ , .. , ........ _.,, .... ___ , .. 

• PM2.4.2.1.4 Sustentación de 
tesis 

•PM2.4.2.2.3 Sustentación del 
informe de experiencia 
profesional • Acta de sustentación o de examen de 

• Expediente del interesado •PA10.3 Almacenamiento de expedientes 
•PM2.4.2.3.2 Examen escrito y alguna modalidad de titulación académicos 
oral por la modalidad de 
suficiencia profesional 

• PM2.4.2.4.3 Sustentación de 
expediente judiciales 

• Tiempo de emisión de resolución de aprobación del grado o título profesional 

Indicadores 
•Tiempo de emisión del diploma del grado o título profesional 
• Número de graduados 
• Número de titulados 

• Registro de documentos recepcionados y enviados 
Registros • Registro de graduados 

• Registro de titulados 
-------

Fuente: Elaboración Propia 
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Tabla N° 103 Ficha de Caracterización PM2.4.4 Duplicado del Diploma de Grado o Título Profesional 

FICHA DEL PROCEDIMIENTO 

•Rectorado([)ueilo del procedimiento) 
• Interesado 
•Unidad de Trámite Documentario 

Nombre 
DUPLICADO DEL DIPLOMA DE GRADO O TÍTULO 

Responsable(s) 
• Vicerrectorado Académico 

PROFESIONAL • Secretaria General 
•Consejo Universitario 
•Unidad de Grados y Títulos 
•Asesoría Legal 

Objetivo 
Emitir el duplicado del diploma de grado o título profesional por causa 

Código PM2.4.4 
de pérdida o robo. 

Alcance 
Abarca desde la solicitud de la emisión del duplicado del diploma hasta 
su entrega. 

Versión 0.1 

Proveedor Entrada Descripción de actividades Salida Cliente 

• Resolución que confiere el 
•Solicitud duplicado del grado o título • Interesado 
• Requisitos para grado de bachiller o profesional •PM2.4.7 Constancia de grado o título profesional 

• Interesado título profesional por duplicado (Se •Diploma del grado o título en trámite 
encuentran descritos en la tabla ASME-

•Ver Tabla ASME-VM 
profesional 

VM) • Diario el PERUANO • Publicación de la pérdida • Medio de Comunicación 
• Interesado •Registro del grado título 
•PM2.6.3 Emisión de •Certificado de estudios 

o •SUNEDU 
certificado de estudios 

profesional 

• Tiempo de emisión de resolución de aprobación del duplicado del grado o título profesional 
Indicadores • Tiempo de emisión del diploma del duplicado del grado o título profesional 

• Porcentaje de duplicados del diploma del grado o título profesional atendidos 

Registros 
• Registro de documentos recepcionados y enviados 
• Registro de emisión de diplomas 

---- -----~---~--~-~-

Fuente: Elaboración Propia 
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Tabla N° 104 Ficha de Caracterización PM2.4.5 Certificación del Grado o Título Profesional 

FICHA DELPROCEDIMIENTO 

Nombre 
CERTIFICACIÓN DEL GRADO O TÍTULO 

Responsable(s) • Unidad de Grados J! Títulos (Dueño del{l.rocedimientol 
PROFESIONAL • Secretaria General 

Objetivo Certificar el diploma del grado o título profesional. Código PM2.4.5 

Alcance Abarca desde el pago hasta la certificación del grado o título profesional. Versión 0.1 
i 
1 

Proveedor Entrada Descripción de actividades Salida Cliente 

• Interesado 
• Recibo de pago 

•Ver Tabla ASME-VM 
•Diploma del grado o título • Interesado • Diploma del grado o título profesional profesional certificado 

Indicadores • Porcentaje de certificaciones atendidas 

Registros • Registro de certificaciones atendidas 

---·---·- ---- ~~---- -- --------- ---

Fuente: Elaboración Propia 

181 



Tabla N° 105 Ficha de Caracterización PM2.4. 6 Copia del Grado o Titulo Profesional en el Papel de Seguridad 

FICHA DEL PROCEDIMIENTO 

Nombre 
COPIA DEL GRADO O TÍTULO PROFESIONAL EN EL 

Responsable(s) •Secretaría General Dueño del [!.rocedimientol 
PAPEL DE SEGURIDAD • Unidad de Grados y Títulos 

Objetivo Emitir la copia del grado o título profesional en papel de seguridad. Código PM2.4.6 1 

Alcance Abarca desde la solicitud hasta la emisión de la copia del grado o título. Versión 0.1 1 

: 

Proveedor Entrada Descripción de actividades Salida Cliente 
1 

• Interesado • Recibo de pago 

•Ver Tabla ASME-VM •Copia del grado o título en papel de •Interesado seguridad 

• PM2.4.3 Emisión del diploma • Diploma del grado de bachiller o título 
de grado o título profesional profesional 

Indicadores • Porcentaje de copias de grados o títulos profesionales atendidas 

Registros • Registro de copias de grados o títulos profesionales 

L._---·--

Fuente: Elaboración Propia 

182 



Tabla NO 106 Ficha de Caracterización PM2.4. 7 Constancia de Grado o Título Profesional en Trámite 

FICHA DEL PROCEDIMIENTO 

CONSTANCIA DE GRADO O TÍTULO PROFESIONAL 
Responsable{s) • Secretarfa General Dueño de/f!.rocedlmlentol Nombre 

EN TRÁMITE • Unidad de Grados y Títulos 

Objetivo 
Emitir la constancia que certifique que el diploma del grado o 

Código PM2.4.7 
título profesional se encuentra en trámite. 

Alcance Abarca desde la solicitud hasta la emisión de la constancia. Versión 0.1 

Proveedor Entrada Descripción de actividades Salida Cliente 

• Interesado 
• Recibo de pago 
•Solicitud 

•Ver Tabla ASME-VM 
•Constancia de grado o título 

• Interesado 
• PM2.4.3 Emisión del diploma profesional en trámite 
de grado o título profesional 

• Resolución que confiere el grado o 
• PM2.4.4 Duplicado del 

título profesional o duplicado 
diploma de grado o título 
profesional 

1 

Indicadores 
• Porcentaje de constancias emitidas 

1 • Tiempo de emisión de constancia 

Registros 
• Registro de constancias 
• Registro de documentos recepcionados y enviados 

-- ----------------- --- ---~ ----- -

Fuente: Elaboración Propia 
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Tabla N° 107 Ficha de Caracterización PM2.5 Seguimiento al Egresado 

FICHA DEL PROCEDIMIENTO 

Nombre SEGUIMIENTO AL EGRESADO Responsable(s) •Decanato de la Facultad (Dueño del (2rocedimiento2 

Objetivo 
Conocer el desempeño laboral de los egresados de las distintas Escuelas 

Código PM2.5 Profesionales. 

Alcance Abarca el registro del egresado. Versión 0.1 

Proveedor Entrada Descripción de actividades Salida Cliente 

1 

• Egresado • Datos del egresado •Ver TablaASME-VM • Registro del egresado •Facultad 

¡ 

1 

Indicadores • Número de egresados registrados . 
1 

i 

1 

Registros • Lista de egresados registrados en la página web 

1 - ------- ---- ~--- ---- -·- --------- - -------- ---- --- ------ -- --

Fuente: Elaboración Propia 
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Tabla N° 108 Ficha de Caracterización PM2. 6 Gestión de la Documentación Académica 

FICHA TÉCNICA DEL PROCESO NIVEL 1 (FICHA DE CARACTERIZACIÓN) Versión 0.1 

• Dirección de Asuntos Académicos (J)uei'/o del u..rocesol 

J)Nombre GESTIÓN DE LA DOCUMENTACIÓN ACADÉMICA 4) Responsable (s) 
• 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 

5) Código PM2.6 el transcurso de sus estudios universitarios. 

3) Alcance Abarca constancias, certificados, historiales y reporte de notas. 6) Clasificación Proceso Operativo 

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO 

7) Proveedores 8) Entradas 9) Procedimientos JO) Salidas 
11) Ciudadano o Destinatario de los bienes 
y servicios (Clientes) 

• PM2.3.4.2.2 Evaluación para 
el sistema académico 

• PM2.3.4.2.3 Rectificación de 
nota • Registro de notas • PM2.3.4.2.4 Examen de 
Subsanación 

• PM2.3.4.2.5 Examen de 
Aplazados •PM2.6.1 Emisión de •Constancia •Interesado 

• Reporte de notas constancias 

• Recibo de pago 
• Interesado •Solicitud 

•Constancia de hospital (para constancia 
de internado) 

•Facultad • Resolución de amonestación 
--- ~-~ 
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•PM2.3.4.2.2 Evaluación para 
el sistema académico 

•PM2.3.4.2.3 Rectificación de 

nota 1 R . d •PM2 3 4 2 4 E . d • eg1stro e notas . . . . xamen e 
Subsanación 

•PM2.3.4.2.5 Examen de 
Aplazados 

• Interesado 

•PM2.3.4.2.2 Evaluación para 
el sistema académico 

• PM2.3.4.2.3 Rectificación de 

• Reporte de notas 
• Recibo de pago 
•Solicitud 

nota ¡·Acta de notas 
• PM2.3.4.2.4 Examen de • Registro de notas 
Subsanación 

• PM2.3.4.2.5 Examen de 
Aplazados 

•PM2.6.2 Emisión de historial, •Historial Académico 
académico 

•Certificado de estudios 

•PM2.6.3 Emisión de 

• Interesado 
• PM2.4 .1.1 Autorización de prácticas pre
profesionales 

• PM2.2.1.2.2 Reincorporación 

• Interesado 
• PM2.4.3 Emisión del diploma de grado o título 
profesional 

• PM2.4.4 Duplicado del diploma de grado o 
titulo profesional 

I----------·--·····-··-·----···-··--·----·-···-··-+--R·-------d-···------··· -------------------------------·-------l certificado de estudios 
• eporte e notas 

1--------------------------------- ------··------------·------------------···--------------·-··-----·------------------·· 

• Interesado 

• PM2.3.4.2.2 Evaluación para 
el sistema académico 

•PM2.3.4.2.3 Rectificación de 

• Recibo de pago 
•Solicitud 
• Una foto tamaño carnet 
• Constancias de no adeudar actual 
(Egresado) 

•Copia del certificado anterior (Por 2da 
vez o más) 

nota l . 
• PM2.3.4.2.4 Examen de • Registro de notas 

Subsanación 
•PM2.3.4.2.5 Examen de 
Aplazados 

···------·--·------------------------------·-··------·-·--·-+---------·······-------·-··--·----·····--·-----·--·-·-·---·-------·---·----1 

• Interesado • Recibo de pago 

•Copia del certificado de estudios 

•PM2.6.4 Emisión de reporte !•Reporte de notas 
denotas 

• Unidad de Registro Central y Archivo 
Académico 

• Interesado 
•PM2.4.2.3.1 Autorización para examen de 
suficiencia profesional 

• PM2.2.1.2.2 Reincorporación 
• PM2.2.1.2.3 Asignatura dirigida 
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IDENTIFICACIÓN DE RECURSOS CRÍTICOS PARA LA EJECUCIÓN DEL PROCESO 

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

• Tiempo de emisión de constancias 
Recursos Humanos Infraestructura y Ambiente de trabqjo 

• Normas técnicas de gestión (Estatuto, RG, 
• Tiempo de emisión de certificados ROF, MOF, TUPA) 
• Tiempo de emisión de historial académico 

•Técnico •Oficinas administrativas 
•Nueva ley Universitaria N° 30220 

• Tiempo de emisión de reportes de notas • Reglamento de Estudios 
•Control de errores en el contenido de •Jefe •Equipos informáticos: Computadoras e • Reglamento de aplicación del promedio 
constancias, certificados, historiales 0 • Vicerrector Académico i!llpresoras ponderado, tercio y quinto superior 
reportes de notas •Au.xiliar • Utiles de oficina • Reglamento para elaboración de certificados 

EVIDENCIAS E INDICADORES DEL PROCESO RIESGO 

15) Registros 16) Indicadores /7) Riesgo 

• Registro de constancias • Porcentaje de constancias atendidas 
• Registro de historiales académicos • Porcentaje de historiales académicos atendidos • Información inadecuada 
• Registro de certificados de estudios • Porcentaje de certificados de estudios atendidos • Demora en la emisión de documentos 
• Registro de reportes de notas • Porcentaje de reportes de notas atendidos 

Fuente: Elaboración Propia 
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Tabla N' 109 Ficha de Caracterización PM2.6.1 Emisión de Constancias 

FICHA DEL PROCEDIMIENTO 

• Unidad de Regtstro Central ~Archivo Académico (J)ueilo delerocedimientol 1 

Nombre EMISIÓN DE CONSTANCIAS Responsable(s) • Vicerrectorado Académico 
• Unidad de Procesos Académicos i 

Emitir un documento oficial el cual haga constar los rubros tales como 
1 

egresado, matrícula, estudios, primeros puestos, tercio y quinto superior, 

1 
Objetivo promedio ponderado, conducta, no haber sido separado de la Código PM2.6.1 

Universidad, nota mínima aprobatoria, internado rotatorio, extranjero, 
nota vigesimal y número de creditaje. 

Alcance Abarca desde la solicitud de la constancia hasta su emisión. Versión 0.1 

Proveedor Entrada Descripción de actividades Salida Cliente 

•PM2.3.4.2.2 Evaluación para 
el sistema académico 

• PM2.3.4.2.3 Rectificación de 
nota • Registro de notas • PM2.3.4.2.4 Examen de 
Subsanación 

• PM2.3.4.2.5 Examen de 
Aplazados 

•Facultad • Resolución de amonestación •Ver Tabla ASME-VM • Constancia • Interesado 

• Interesado 
• PM2.6.4 Emisión de reporte • Reporte de notas 
denotas 

• Recibo de pago 

• Interesado •Solicitud 
• Constancia de hospital (para constancia 
de internado)_ 

Indicadores 
• Porcentaje de constancias atendidas 
• Tiempo de emisión de constancia 

Registros • Registro de constancias 
----- ------ ----- ------------- ---~ -------- ----------~----------- --- ---- ----· ------------ ----·-· --- ------ - --------------- -

Fuente: Elaboración Propia 
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Tabla N° 110 Ficha de CaracterizaciónPM2.6.2 Emisión de Historial Académico 

FICHA DEL PROCEDIMIENTO 
. 

Nombre EMISIÓN DE HISTORIAL ACADÉMICO Responsable(s) • Unidad de Registro Central !:.Archivo Académico (DueF!o del arocedimiento2 

Objetivo 
Emitir un documento que enlista y describe las notas de las asignaturas 

Código PM2.6.2 cursadas por el interesado. 

Alcance Abarca desde la solicitud del historial académico hasta su emisión. Versión 0.1 

Proveedor Entrada Descripción de actividades Salida Cliente 

• PM2.3.4.2.2 Evaluación para el 
sistema académico 

• PM2.3.4.2.3 Rectificación de nota 
• PM2.3.4.2.4 Examen de • Registro de notas 
Subsanación 

• PM2.3.4.2.5 Examen de • Interesado 
Aplazados 

• Ver Tabla ASME-VM • Historial Académico • PM2.4.l.l Autorización de prácticas pre-
profesionales • Interesado -

• PM2.6.4 Emisión de reporte de • Reporte de notas • PM2.2.1.2.2 Reincorporación 

notas 

• Recibo de pago 1 

• Interesado 
1 •Solicitud 
1 

Indicadores • Porcentaje de historiales académicos atendidos 
• Tiempo de emisión de historial académico 

Registros • Registro de historiales académicos 

' - - -- --- -- -- --------------------- ---------~-- ----------~--------------- --- -- -

Fuente: Elaboración Propia 
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Tabla N° 111 Ficha de CaracterizaciónPM2.6.3 Emisión de Certificado de Estudios 

FICHA DEL PROCEDIMIENTO 

Nombre EMISIÓN DE CERTIFICADO DE ESTUDIOS Responsable(s) • Unidad de Registro Central ~Archivo Académico fDueí'lo del fl.rocedimientol 
•Vicerrectorado Académico 

Objetivo 
Emitir un documento oficial que acredita la lista de asignaturas 

Código PM2.6.3 aprobadas por el estudiante. 

Alcance Abarca desde la solicitud del certificado de estudios hasta su emisión. Versión 0.1 

Proveedor Entrada Descripción de actividades Salida Cliente 

• Recibo de pago 
•Solicitud 
• Una foto tamaño carnet 

• Interesado • Constancias de no adeudar actual • Interesado 

(Egresado) 
•Certificado de estudios 

• PM2.4.3 Emisión del diploma de grado o título 

•Copia del certificado anterior (Por 2da profesional 

vez o más) • PM2.4.4 Duplicado del diploma de grado o título 

• Interesado 
profesional 

• PM2.6.4 Emisión de reporte de • Reporte de notas • Ver Tabla ASME-VM notas 
• PM2.3.4.2.2 Evaluación para 
el sistema académico 

• PM2.3.4.2.3 Rectificación de 
nota • Acta de notas 

• PM2.3.4.2.4 Examen de • Registro de notas • Copia del certificado de estudios •Unidad de Registro Central y Archivo Académico 

Subsanación 
• PM2.3.4.2.5 Examen de 
Aplazados 

Indicadores 
• Porcentaje de certificados de estudios atendidos 
•Tiempo de emisión del certificado de estudios 

Registros • Registro de certificado de estudios 

Fuente: Elaboración Propia 
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Tabla JVO 112 Ficha de Caracterización PM2.6.4 Emisión de Reporte de Notas 

FICHA DEL PROCEDIMIENTO 

Nombre EMISIÓN DE REPORTE DE NOTAS Responsable(s) •Unidad de Procesos Académicos (DueF!o delfl.rocedimientol 

Objetivo Emitir el reporte de notas con las asignaturas aprobadas o desaprobadas Código PM2.6.4 según semestre o año académico que se requiera. 

Alcance Abarca desde la solicitud del certificado de estudios hasta su emisión. Versión 0.1 

Proveedor Entrada Descripción de actividades Salida Cliente 

• Interesado • Recibo de pago 

• Interesado 

•PM2.3.4.2.2 Evaluación para • PM2.4.2.3.1 Autorización para examen de 

el sistema académico suficiencia profesional 

• PM2.3.4.2.3 Rectificación de •Ver TablaASME-VM • Reporte de notas • PM2.2.1.2.2 Reincorporación 

nota • PM2.2.1.2.3 Asignatura dirigida 

•PM2.3.4.2.4 Examen de 
• Registro de notas • PM2.6.1 Emisión de constancias 

Subsanación • PM2.6.2 Emisión de historial académico 

•PM2.3.4.2.5 Examen de •PM2.6.3 Emisión de certificado de estudios 

Aplazados 

Indicadores • Porcentaje de reportes de notas atendidos 

Registros • Registro de reporte de notas 

-- ---------- -------~~--- ------- -

Fuente: Elaboración Propia 
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Tabla N° 113 Ficha de Caracterización PM3 Extensión Universitaria y Proyección Social 

FICHA TÉCNICA DEL PROCESO NIVEL O (FICHA DE CARACTERIZACIÓN) Versión 0.1 

• Dirección de EU )! PS fDueño del • Secretaria General 

EXTENSIÓN UNIVERSITARIA y PROYECCIÓN 
proceso) •CEUPS-F 

J)Nombre 4) Responsable • Jefatura de EU y PS • Unidad de Extensión o Unidad de 
SOCIAL • Vicerrectorado Académico Proyección Social 

• Rectorado, CU, Asesoría Legal •Coordinador, Docente, Decanato 
• Decanato de Facultad •Consejo de Facultad 

Implementar programas y proyectos de intervención social y 
2) Objetivo trasferencia de conocimiento a las comunidades u organizaciones 5) Código PM3 

públicas y privadas a través de su elaboración, ejecución y difusión. 

3) Alcance 
Abarca desde la gestión de la organización de los programas y proyectos 6} Clasificación Operativo Extensión Universitaria y Proyección Social hasta su difusión. 

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO 

7) Proveedores 8) Entradas 9) Procesos (Nivell} JO) Salidas 
11) Ciudadano o Destinatario de los bienes 
y servicios (Clientes) 

•PA3.2.4.2 Emisión del contrato o 
• Resolución de contrato o 

nombramiento para docentes y 
nombramiento de ganadores del • Resolución de la designación del • Facultades concurso público (Lista de docentes Director del CEUPS-F 

jefes de práctica nombrados) 

• Facultad: Creación de Centros • Resolución de creación de Centros de •Oficio para aprobación del proyecto EUyPS 
de convenio • PE3.l.l.l Formulación y suscripción de 

• Organizaciones (Privadas o • Solicitud de convenios con • Proyecto de convenio convenios propuestos por la UNHEV AL 
Públicas) organizaciones i 

•PE3.1.1.1 Formulación y 
1 

suscripción de convenios •Oficio de observaciones del proyecto •PM3.1 Gestión de la • Resolución de aprobación del Plan de 
propuestos por la UNHEV AL de convenio organización de programas y Trabajo • PA5. Gestión de bienes y servicios 

•PE3.1.1.2 Suscripción de convenios • Convenios suscritos proyectos de EU y PS • Plan de Trabajo 
propuestos a la UNHEV AL 

• PEl.2.6 Aprobación y difusión • POI aprobado 
del POI •Oficio de la propuesta de 

• Información sobre las necesidades de actualización de políticas, normas, 
•Entorno modificación de políticas, normas, reglamentos entre otros •PA1.3 Aprobación y difusión de la 

reglamentos entre otros •Propuesta de actualización de Normatividad- Documentos de gestión 
•PAl.l Evaluación del • Oficio de observaciones de la 

políticas. normas, reglamentos entre 
requerimiento de la Normatividad normatividad 

otros 
- Documentos de gestión 
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•Solicitud •PM3.2 Gestión del desarrollo •Constancia de participación en 
•Usuario de programas y proyectos de •Usuario • Recibo de pago 

EUyPS proyectos d EU o PS 

• PM3.3 Gestión de la difusión 
•Revista Valdizana de Extensión • Unidades académicas 

de los programas y proyectos 
Universitaria y Proyección Social • Unidades administrativas 

de EUy_PS • Entorno: Organizaciones públicas v privadas 

IDENTIFICACIÓN DE RECURSOS CRÍTICOS PARA LA EJECUCIÓN DEL PROCESO 

; 

12) Controles o inspecciones 13) Recursos 14) Documentos (Base Legal) 1 

• Tiempo de emisión de resoluciones Recursos Humanos Infraestructura y Ambiente de trabajo 1 

• Tiempo de emisión de la propuesta de ¡ 

proyecto del convenio. • Director de EU y PS i 

•Concordancia del presupuesto con el POI • Jefe de oficina de EU y PS •Directiva N°001-2014-UNHEVAL : "Creación 
actual • Jefe de unidades del Centro de EU y PS- De Las Facultades 

•Oficios, proveídos o resoluciones correctas • Secretarias (CEUPS-F) y designación del Director" 
•Tiempo de elaboración de proyecto de •Conselje • Oficinas administrativas • Normas técnicas de gestión (Estatuto y ROF) 
Extensión Universitaria o Proyección Social •Rector •Equipos informáticos: Computadoras e •Reglamento de procedimiento para la 

• Tiempo de revisión del informe de avance por •CU impresoras suscripción de convenios y acuerdos 
eiCEUPS-F • Vicerrector Académico • Útiles de oficina 

• Tiempo de revisión del informe del informe •Técnico • Portal web de la UNHEV AL 
• Reglamento de Extensión Universitaria 

final por el CEUPS-F • Secretaria General • Reglamento de Proyección Social 

• Tiempo de emisión de constancia •Consejo Consultivo de DUI .... 

•Tiempo de emisión de las revistas de EU y PS • Asesora Legal 
• Consejo de EU y PS 

EVIDENCIAS E INDICADORES DEL PROCESO RIESGO 

15) Registros 16) Indicadores 17) Riesgo 

•% de cumplimiento de actividades del Plan de Trabajo • Inasistencia del personal involucrado. 
•% de proyectos o programas de EU o PS aprobados • Insuficiencia del presupuesto anual 

• Registro de los documentos (elevaciones, oficios, informes y •% de informes de avance de los proyectos presentados de los • Ítems no establecido con claridad en la propuesta de convenio o 

resoluciones) recepcionados inscritos actualizaciones de políticas, reglamentos, normas entre otros 

• Lista de requerimientos para las actividades para EU y PS •% de cumplimiento de los objetivos planeados en el proyecto de PS o • Demora en entrega de resoluciones 
EU • Perfiles de proyectos o programa no definidos • Registro de constancia emitidas • Porcentaje de proyectos de Extensión Universitaria publicados en la • La no oportuna entrega de informes de avance e húormes finales de • Lista de artículos de EU y PS que serán publicados revista los proyectos de EU o PS 

• Porcentaje de proyectos de Proyección Social publicados en la • Inadecuado registro de los avances del proyectos de EU o PS 
--

revista 
-

• Falla de hnpresión en las revistas de EU y PS 

Fuente: Elaboración Propia 
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Tabla N° 114 Ficha de Caracterización PM3.1 Gestión de la Organización de Programas y Proyectos de Extensión Universitaria y Proyección 
Social 

FICHA TÉCNICA DEL PROCESO NIVEL 1 (FICHA DE CARACTERIZACIÓN) Versión 0.1 

• Dirección de EU 1::: PS rDueño del erocesol 

GESTIÓN DE LA ORGANIZACIÓN DE PROGRAMAS Y 
• Rectorado, Secretaria General 

l}Nombre 4) Responsable 
• Vicerrectorado Académico 

PROYECTOS DE EU Y PS • 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) Código PM3.1 

sociedad. 

3) Alcance 
Abarca desde la designación de directores de los centros hasta la 

6} Clasificación Operativo 
propuesta de actualización de políticas, normas, reglamentos entre otros. 

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO 

7) Proveedores 8) Entradas 9) Procedimientos JO} Salidas 
JI) Ciudadano o Destinatario de los bienes 
y servicios (Clientes) 

•PA3.2.4.2 Emisión del • Resolución de contrato o nombramiento 
contrato o nombramiento para de ganadores del concurso públicó (Lista • PM3.1.1 Designación de 
docentes y iefes de práctica de docentes nombrados) directores de los centros de 

• Resolución de la designación del 
• F acuitarles 

• Resolución de creación de Centros de EU EU y PS en las facultades 
Director del CEUPS-F 

• Facultad: Creación de Centros 
yPS 

•Organizaciones (Privadas o •Solicitud de convenios con 
Públicas) organizaciones • PM3.1.2 Elaboración de •Oficio para aprobación del proyecto 

• PE3.l.l.l Formulación y suscripción de 
•PE3.1.l.l Formulación y propuesta de convenio en EU de convenio convenios propuestos por la UNHEV AL 
suscripción de convenios 

•Oficio de observaciones del proyecto de y PS • Proyecto de convenio 

propuestos por la UNHEV AL 
convenio 

•Organizaciones (Privadas o • Requerimiento para proyectos y • P AS. Gestión de bienes y servicios 
Públicas) programas de EU y PS • PM3 .1.3 Planificación de los • Resolución de aprobación del Plan de • PM3.2.l .1 Formulación y aprobación de los 

•PM3.2.3.1 Evaluación final programas y proyectos de EU Trabajo programas y proyectos de EU y PS en la 

de los programas y proyectos • Informes de los proyectos de EU y PS yPS • Plan de Trabajo DEUyPS 

de EU y PS en la DEUyPS • PM3.2.l .2 Formulación y aprobación de los 
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•PM3.2.3.l Evaluación fmal programas y proyectos de EU y PS en las 
de los programas y proyectos Facultades 
de EU y PS en las Facultades •PM3.3 Publicación de revista Valdizana de EU 

•PE1.2.6 Aprobación Y • POI aprobado 
yPS 

difusión del POI 

•PE3.l.l.l Formulación y 
suscripción de convenios 
propuestos por la UNHEV AL 

•Convenios suscritos 
•PE3.1.1.2 Suscripción de 
convenios propuestos a la 
UNHEVAL 

•Oficio de la propuesta de 

•Información sobre las necesidades de 
actualización de políticas, normas, 

•Entorno modificación de políticas, 
reglamentos entre otros •PAI.3 Aprobación y difusión de la 

normas, 
•PM3.l.4 Propuesta de •Propuesta de actualización de Normatividad- Documentos de gestión 

reglamentos entre otros 
actualización de políticas, políticas, normas, reglamentos entre 
normas, reglamentos entre otros 

•PAI.l Evaluación del otros para EU y PS 
• Resolución de aprobación de 

requerimiento de la •Oficio de observaciones de la 
actualización de políticas, normas, • Oficinas, Direcciones de la UNHEV AL 

Normatividad - Documentos normatividad 
de gestión 

reglamentos entre otros 

IDENTIFICACIÓN DE RECURSOS CRÍTICOS PARA LA EJECUCIÓN DEL PROCESO 

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

•Tiempo de emisión de resolución de 
Recursos Humanos Infraestructura y Ambiente de trabajo 

designación de Director del CEUPS-F • Director de EU y PS 
•Tiempo de emisión de la propuesta de •Jefe de oficina de EU y PS 
proyecto del convenio •Jefe de unidades • Directiva N"OO 1-20 14-UNHEV AL : "Creación 

•Concordancia del presupuesto con el POI • Secretarias del Centro de EU y PS- De Las Facultades 
actual •Conserje (CEUPS-F) y designación del Director" 

• Tiempo de emisión de la Resolución de •Oficinas administrativas 
aprobación del Plan de Trabajo 

•Rector 
•Equipos informáticos: Computadoras e • Normas técnicas de gestión (Estatuto y ROF) 

•CU • Reglamento de procedimiento para la 
•Oficios, proveídos o resoluciones correctas • Vicerrector Académico 

impresoras 
suscripción de convenios y acuerdos 

• Tiempo de emisión de resolución por el •Técnico 
• Útiles de oficina 

Vicerrectorado Académico • Secretaria General 
• Tiempo de revisión de la propuesta de •Consejo Consultivo de DUI 
actualización • Asesora legal 

•Consejo de EU y PS 
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EVIDENCIAS E INDICADORES DEL PROCESO RIESGO 

15) Registros 16) Indicadores 17) Riesgo 

• Registro de los documentos (oficios y resoluciones) 
• Porcentaje de cumplimiento de actividades del Plan de Trabajo • Inasistencia del personal involucrado. 

recepcionados 
• Porcentaje de acuerdos previos realizados que se plasmen en las • Insuficiencia del presupuesto anual 

• Actas de sesión de Consejo de Facultad 
propuestas de convenios • Ítems no establecidos con claridad en la propuesta de convenio • Registro de acuerdos dados en las reuniones para propuestas de 

• Número de actualizaciones realizadas a la políticas, normas, o actualizaciones de políticas, reglamentos, normas entre otros 
convenios 

reglamentos entre otros • Demora en entrega de resoluciones 
• Lista de requerimientos para las actividades para EU y PS 

Fuente: Elaboración Propia 
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Tabla N° 1.15 Ficha de Caracterización PM3.1.1 Designación de Directores de los Centros de EU y PS en las Facultades 

FICHA DEL PROCEDIMIENTO 

DESIGNACIÓN DE DIRECTORES DE LOS CENTROS • Decanato de facultad 
Nombre 

DE EU Y PS EN LAS FACULTADES 
Responsable •Conse[o de Facultad (J)ueño del {!.rocedimientol 

• Dirección de EU y PS 

Asignar adecuadamente a los directores de los Centros de EU y PS 

Objetivo 
quienes se encargaran de gestionar, dirigir y controlar los programas, Código PM3.l.l 
proyectos y actividades referidas a la Extensión Universitaria y 
Proyección Social en la Facultad. 

Alcance 
Abarca desde la propuesta del Director del CEUPS hasta el envío de la Versión 0.1 
resolución a la Dirección de EU y PS. 

Proveedor Entrada Descripción de actividades Salida Cliente 

•PA3.2.4.2 Emisión del • Resolución de contrato o nombramiento 
contrato o nombramiento para de ganadores del concurso público 
docentes y jefes de práctica (Lista de docentes nombrados) •TablaASME-VM 

• Resolución de la designación del 
• Facultades 

Director del CEUPS-F 

• F acuitad: Creación de Centros 
• Resolución de creación de Centros de 
EUyPS 

Indicadores 
• Porcentaje de docentes que participan en la designación del Director del CEUPS 
• Tiempo de emisión de la resolución de designación 

Registros 
• Registro de los documentos (oficios y resoluciones) recepcionados 
•Actas de sesión de Consejo de Facultad 

--- ----------------

Fuente: Elaboración Propia 
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Tabla N° 116 Ficha de Caracterización PM3.1.2 Elaboración de Propuesta de Convenio en EU y PS 

FICHA DEL PROCEDIMIENTO 
. 

Nombre 
ELABORACIÓN DE PROPUESTA DE CONVENIO EN EU 

Responsable 
•Rectorado 

YPS • Dirección de EU ~ PS (Dueño del arocedimientol 

Objetivo 
Realizar propuestas de convenios con organizaciones interesadas para la 

Código PM3.1.2 EU y PS para su posterior aprobación y formalización. 

Alcance 
Abarca desde la solicitud de establecer convenio con una organización 

Versión 0.1 hasta la elaboración de propuesta de convenio. 

Proveedor Entrada Descripción de actividades Salida Cliente 

• Organizaciones (Privadas o • Solicitud de convenios con 
Públicas) organizaciones 

•Oficio para aprobación del proyecto • PE3 .1.1.1 Formulación y suscripción de 
•TablaASME-VM de convenio 

• PE3.l.l.l Formulación y • Proyecto de convenio 
convenios propuestos por la UNHEV AL 

• Oficio de observaciones del proyecto de 
suscripción de convenios convenio propuestos por la UNHEV AL 

Indicadores 
• Porcentaje de representantes de las organizaciones que participan en la reunión 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: Elaboración Propia 
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Tabla N° 117 Ficha de Caracterización PM3.1.3 Planificación de los Programas y Proyectos de EU y PS 

FICHA DEL PROCEDIMIENTO 

Nombre 
PLANIFICACIÓN DE LOS PROGRAMAS y • Dirección de EU Ji PS (Dueño del 12rocedimientol 

PROYECTOS DE EU Y PS 
Responsable • Rectorado, Secretaria General 

• Vicerrectorado Académico 

Realizar la planificación de las actividades de Extensión Universitaria y 
Objetivo Proyección Social en beneficio de las organizaciones y sociedad a Código PM3.1.3 

través de la presentación de un plan de trabajo. 

Alcance 
Abarca desde la convocatoria a reunión de trabajo hasta la aprobación 

Versión O.l 
del plan de trabajo de EU y PS. 

Proveedor Entrada Descripción de actividades Salida Cliente 

• Organizaciones (Privadas o • Requerimiento para proyectos y 
Públicas) programas de EU y PS 

• PM3.2.3.1 Evaluación fmal de los 
programas y proyectos de EU y PS 
en la DEUyPS • Informes de los proyectos de EU • P AS. Gestión de bienes y servicios 

• PM3.2.3.1 Evaluación final de los yPS •PM3.2.1 .1 Formulación y aprobación de los 

programas y proyectos de EU y PS • Resolución de aprobación del Plan 
programas y proyectos de EU y PS en la DEUyPS 

en las Facultades •Ver Tabla ASME-VM de Trabajo 
•PM3.2.1 .2 Formulación y aprobación de los 

•PE1.2.6 Aprobación y difusión del 
• POI aprobado 

• Plan de Trabajo 
programas y proyectos de EU y PS en las 

POI 
Facultades 

•PE3.1.1.1 Formulación y 
•PM3.3 Publicación de revista Valdizana de EU y 

suscripción de convenios 
PS 

propuestos por la UNHEV AL •Convenios suscritos 
• PE3 .1.1.2 Suscripción de convenios 
propuestos a la UNHEV AL 

Indicadores 
• Porcentaje de avance del plan de trabajo de EU y PS 
• Tiempo de emisión de resolución de aprobación 

Registros 
• Lista de requerimientos para las actividades para EU y PS 
• Registro de los documentos (oficios y resoluciones) recepcionados 1 

Fuente: Elaboración Propia 
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Tabla N° 118 Ficha de Caracterización PM3.1.4 Propuesta de Actualización de Políticas, Normas, Reglamentos, Entre Otros para Extensión 
Universitaria y Proyección Social 

FICHA DEL PROCEDIMIENTO 

PROPUESTA DE ACTUALIZACIÓN DE POLÍTICAS, • Dirección de EU ~ PS ([)ueflo del arocedimientol 

Nombre NORMAS, REGLAMENTOS ENTRE OTROS PARA EU Y Responsable 
• Jefatura de EU y PS 
• Vicerrectorado Académico 

PS • Equipo de trabajo 

Objetivo 
Proponer la actualización de políticas, normas, reglamentos entre otros 

Código PM3.1.4 (Directivas, cronogramas, etc.) que regulen el Proceso de EU y PS. 

Alcance 
Abarca desde la convocatoria de la reunión para revisión de propuesta 

Versión 0.1 hasta su emisión respectiva. 

Proveedor Entrada Descripción de actividades Salida Cliente 

•Oficio de la propuesta de 

• Información sobre las necesidades de actualización de políticas, normas, 

•Entorno modificación de políticas, normas, reglamentos entre otros •PAI.3 Aprobación y difusión de la Normatividad 

reglamentos entre otros •Propuesta de actualización de - Documentos de gestión 

• Ver Tabla ASME-VM 
políticas, normas, reglamentos entre 
otros 

•PAI.l Evaluación del • Resolución de aprobación de requerimiento de la •Oficio de observaciones de la 
Normatividad - Documentos normatividad actualización del reglamento, • Oficinas, Direcciones de la UNHEV AL 

de gestión políticas y normas entre otros 

Indicadores 
• Número de actualizaciones realizadas a la políticas, normas, reglamentos, entre otros 
• Porcentaje de avance de la propuesta de actualización de políticas, normas, reglamentos, entre otros para EU y PS 

Registros • Registro de los documentos (oficios y resoluciones) recepcionados 

-- ---- -----

Fuente: Elaboración Propia 
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Tabla N° 119 Ficha de Caracterización PM3.2 Gestión del Desarrollo de los Programas y Proyectos de Extensión Universitaria y Proyección Social 

FICHA TÉCNICA DEL PROCESO NIVEL 1 (FICHA DE CARACTERIZACIÓN) Versión 0.1 

• Dirección de EU y PS (Dueño del 

GESTIÓN 
proceso) •CEUPS-F 

J)Nombre 
DEL DESARROLLO DE PROGRAMAS Y 

4) Responsable 
• Jefatura de EU y PS • Unidad de Extensión 

PROYECTOS DE EU Y PS • Vicerrectorado Académico • Unidad de Proyección Social 
•Rectorado, CU, Asesoría Legal •Coordinador, Docente, Decanato 
•Secretaria General 

2) Objetivo 
Formular, ejecutar y evaluar los programas y proyectos de Extensión 

5) Código PM3.2 
Universitaria y Proyección Social. 

3) Alcance 
Abarca desde la formulación de los proyectos de EU y PS hasta su 

6) Clasificación Operativo 
difusión. 

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO 

7) Proveedores 8) Entradas 9) Procedimientos JO) Salidas 
Ji) Ciudadano o Destinatario de los bienes 
y servicios (Clientes) 

• PM3.l.3 Planificación de los 
programas y proyectos de EU • Plan de trabajo •PM3.2.1 Formulación y 
yPS aprobación de los programas 

•Organizaciones (Privadas o • Solicitud de requerimiento para proyectos y proyectos de EU y PS 
Públicas) y programas de EU y PS (Requisito) 

• PM3.2.2 Ejecución y Control 
de los programas y proyectos 
de EUy PS 

•PM3.2.3 Evaluación final de 
• Informe final del proyecto de EU o •PM3.3 Publicación de revista Valdizana de EU 

los programas y proyectos de 
EUyPS 

PS aprobado yPS 

•Solicitud •PM3.2.4 Emisión de •Usuario 
•Usuario 

• Recibo de pago constancia de participación en • Constancia de participación en 
la ejecución de los programas proyectos d EU o PS 
y proyectos de EU y PS 

--- -------'--------------------------------------- ----------- ----· ------- - ----
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IDENTIFICACIÓN DE RECURSOS CRÍTICOS PARA LA EJECUCIÓN DEL PROCESO 

12) Controles o inspecciones 13) Recursos /4) Documentos (Base Legal) 

• Tiempo de emisión de resoluciones Recursos Humanos Injraestmctura y Ambiente de trabajo 
•Oficios, proveídos o resoluciones 
correctas • Director de EU y PS 

• Tiempo de elaboración de proyecto de •Jefe de oficina de EU y PS 
Extensión Universitaria o Proyección Social • Jefe de unidades •Oficinas administrativas 

• Normas técnicas de gestión (Estatuto y ROF) 
• Tiempo de revisión del informe de avance • Vicerrector Académico • Reglamento de Extensión Universitaria 
por el CEUPS-F • Secretarias •Equipos informáticos: Computadoras e • Reglamento de Proyección Social 

• Tiempo de revisión del informe del informe •Conseijes 
impresoras 

fmal por el CEUPS-F • Rectorado, CU •Útiles de oficina 
• Tiempo de emisión de constancia • Secretaria General 

• Asesora Legal 

EVIDENCIAS E INDICADORES DEL PROCESO RIESGO 

15) Registros /6) Indicadores /7) Riesgo 

•Registro de los documentos (oficios, proveídos, elevaciones, • Porcentaje de proyectos o programas de EU o PS aprobadas • Demora en la emisión de resoluciones. 
• Porcentaje de informes de avance de los proyectos presentados • Perfiles de proyectos o programa no definidos 

resoluciones, etc.) recepcionados • Porcentaje de cumplimiento de los objetivos del programa y • La no oportuna entrega de informes de avance e informes 
• Actas de reunión proyecto de PS o EU fmales de los proyectos de EU o PS 
• Registro de constancia emitidas • Porcentaje de constancias de participación en EU o PS emitidas • Inadecuado registro de los avances del proyectos de EU o PS 

-~ ---- ----- ---- ----· -- ----------- ----- --

Fuente: Elaboración Propia 
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Tabla N° 120 Ficha de Caracterización PM3.2.1 Formulación y Presentación de los Programas y Proyectos de EU y PS 

FICHA TÉCNICA DEL PROCESO NIVEL 2 (FICHA DE CARACTERIZACIÓN) Versión 0.1 

• Decanato de facultad • Secretaria General 

FORMULACIÓN APROBACIÓN 
• Dirección de EU y PS (Dueño del •CEUPS-F 

y DE LOS 
4) Responsable (s) 

proceso) • Unidad de Extensión 1) Nombre 
PROGRAMAS Y PROYECTOS DE EU Y PS •Jefatura de EU y PS • Unidad de Proyección Social 

• Vicerrectorado Académico • Vicerrectorado Académico 
• Rectorado, CU, Asesoría Legal •Consejo de Facultad 

Formular y aprobar los programas o proyectos de Extensión 

2) Objetivo 
Universitaria o Proyección Social donde se realizara las coordinaciones 

5) Código PM3.2.1 
con los participantes y entidades lo que incluirá los recursos necesarios 
para la realización de sus actividades. 

3} Alcance 
Abarca desde la solicitud para elaboración de programas o proyectos 6) Clasificación Proceso Operativo 
hasta su aprobación respectiva. 

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO 

7) Proveedores 8) Entradas 9) Procedimientos JO) Salidas 
11} Ciudadano o Destinatario de los bienes y 
servicios (Clientes) 

• PM3.1.3 Planificación de los 
programas y proyectos de EU • Plan de trabajo 

•PM3.2.2 Ejecución y control de los programas y yPS •PM3.2.1.l Formulación y 
aprobación de los programas proyectos de EU y PS 

y proyectos de EU y PS en la • PM3 .2. 4 Emisión de constancia de participación 
•Organizaciones (Privadas o •Solicitud de requerimiento para DEUyPS • Resolución de aprobación de 

en la ejecución de los programas y proyectos de 
Públicas) proyectos y programas de EU y PS 

proyecto de EU o PS 
EUyPS 

• Facultades (Requisito) 
• Proyecto de EU o PS aprobado 

• PM3.2.3.1 Evaluación final de los programas y 
proyectos de EU y PS en la DEUyPS 

•PM3.2.1.2 Formulación y 
•PM3.2.3.1 Evaluación final de los programas y 

• PM3.1.3 Planificación de los proyectos de EU y PS en las Facultades 
programas y proyectos de EU • Plan de trabajo 

aprobación de los programas •Facultades 
y proyectos de EU y PS en las 

y PS Facultades 
... - ----- -- ----- ---- - ------ --- ----- --- - L_ __ - -- ---- ---- ----- --
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IDENTIFICACIÓN DE RECURSOS CRÍTICOS PARA LA EJECUCIÓN DEL PROCESO 

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

Recursos Humanos lnfraestrnctura y Ambiente de trabajo. 

• Tiempo de emisión de resoluciones 
• Oficios, proveídos o resoluciones 
correctas 

•Tiempo de elaboración de proyecto de 
Extensión Universitaria o Proyección 
Social 

• Director de EU y PS 
• Jefe de oficina de EU y PS 
• Jefe de unidades 
• Vicerrector Académico 
• Secretarias 
•Conserjes 
• Rectorado, CU 
• Secretaria General 
• Asesora Legal 

•Oficinas administrativas 
• Equipos informáticos: 
impresoras 

• Útiles de oficina 

EVIDENCIAS E INDICADORES DEL PROCESO 

15) Registros 16) Indicadores 

• Porcentaje de proyectos o programas de EU aprobados 
• Porcentaje de proyectos o programas de PS aprobados • Registro de proyectos o programas de EU O PS 

Computadoras 

• Normas técnicas de gestión (Estatuto y ROF) 
• Reglamento de Extensión Universitaria 

e 1 • Reglamento de Proyección Social 

RIESGO 

17) Riesgo 

• Demora en la emisión de resoluciones. 
• La no oportuna entrega de los proyectos o programas de EU o 
PS 

Fuente: Elaboración Propia 
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Tabla N° 121 Ficha de Caracterización PM3.2.1.1 Formulación y Presentación de los Programas y Proyectos de EU y PS en la DEUyPS 

FICHA DEL PROCEDIMIENTO 

FORMULACIÓN y APROBACIÓN DE LOS 
• Decanato de facultad 

•Secretaria General 
• Dirección de EU y PS (Dueño del 

•CEUPS-F 
Nombre PROGRAMAS Y PROYECTOS DE EU Y PS EN LA Responsable (s) procedimiento) 

• Unidad de Extensión 
•Jefatura de EU y PS 

DEUYPS • Vicerrectorado Académico • Unidad de Proyección Social 

•Rectorado, CU, Asesoría Legal 
• Vicerrectorado Académico 

Formular y aprobar los programas o proyectos de Extensión 
Objetivo Universitaria o Proyección Social los cuales deben estar enmarcados a Código PM3.2.1.1 

las especificaciones dadas por la DEUyPS. 

Alcance 
Abarca desde la solicitud para elaboración de programas o proyectos Versión 0.1 
hasta su aprobación respectiva. 

Proveedor Entrada Descripción de actividades Salida Cliente 

• PM3.1.3 Planificación de los 
programas y proyectos de EU • Plan de trabajo •PM3.2.2 Ejecución y control de los programas y 

yPS proyectos de EU y PS 
• Resolución de aprobación de • PM3.2.4 Emisión de constancia de participación 

Ver Tabla ASME-VM proyecto de EU o PS en la ejecución de los programas y proyectos de 

•Organizaciones (Privadas o •Solicitud de requerimiento para • Proyecto de EU o PS aprobado EUyPS 

Públicas) proyectos y programas de EU y PS •PM3.2.3.1 Evaluación final de los programas y 

• Facultades (Requisito) proyectos de EU y PS en la DEUyPS 
1 

• Porcentaje de proyectos o programas de EU aprobados 
Indicadores • Porcentaje de proyectos o programas de PS aprobados 

• Tiempo de emisión de la resolución de aprobación 

• Registro de proyectos o programas de EU O PS 

1 

Registros •Registro de los documentos (oficios, proveídos, elevaciones ,resoluciones, etc.) recepcionados y emitidos 
• Actas de reunión 

' 

Fuente: Elaboración Propia 
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Tabla N° 122 Ficha de Caracterización PM3.2.1.2 Formulación y Presentación de los Programas y Proyectos de EU y PS en las Facultades 

FICHA DEL PROCEDIMIENTO 

FORMULACIÓN y APROBACIÓN DE LOS • Decanato de Facultad 

Nombre PROGRAMAS Y PROYECTOS DE EU Y PS EN LAS Responsable (s) 
• Dirección de EU ~ PS {Dueño delerocedimientol 
•Docente 

FACULTADES •Consejo de Facultad 

Fonnular y aprobar los programas o proyectos de Extensión 
Objetivo Universitaria o Proyección Social los cuales deben estar enmarcados a Código PM3.2.1.2 

las especificaciones dadas por la DEUyPS. 

Alcance 
Abarca desde la solicitud para elaboración de programas o proyectos Versión 0.1 hasta su aprobación respectiva. 

Proveedor Entrada Descripción de actividades Salida Cliente 

1 

• PM3.2.4 Emisión de constancia de participación 

•PM3.1.3 Planificación de los • Resolución de aprobación de en la ejecución de los programas y proyectos de 
EUyPS ¡ 

programas y proyectos de EU • Plan de trabajo Ver Tabla ASME-VM proyecto de EU o PS 
1 

yPS • Proyecto de EU o PS aprobado • F acuitad es 
•PM3.2.3.1 Evaluación final de los programas y 
proyectos de EU y PS en las Facultades 1 

1 

• Porcentaje de proyectos o programas de EU aprobados 
• Porcentaje de proyectos o programas de PS aprobados 

Indicadores • Porcentaje de estudiantes que participan en EU 
• Porcentaje de estudiantes que participan en PS 
• Tiempo de emisión de la resolución de aprobación 

1 

• Registro de Jos documentos (oficios, proveídos, elevaciones ,resoluciones, etc.) recepcionados y emitidos 
Registros • Registro de proyectos o programas de EU o PS 

• Actas de reunión 
--

Fuente: Elaboración Propia 
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Tabla N° 123 Ficha de Caracterización PM3.2.2 Ejecución y Control de los Programas y Proyectos de EU y PS 

FICHA DEL PROCEDIMIENTO 

EJECUCIÓN Y CONTROL DE LOS PROGRAMAS Y • Dirección de EU ~ PS (Dueño del[!_rocedimientol 
Nombre 

PROYECTOS DE EU Y PS 
Responsable • Vicerrectorado Académico 

•Coordinador 

Realizar la ejecución y el control de los programas y proyectos de EU o 
Objetivo PS en la DEUyPS a través de la elección de los coordinadores Código PM3.2.2 

respectivos. 1 

1 

Alcance 
Abarca desde la propuesta de coordinadores para la ejecución de los Versión 0.1 programas o proyectos hasta su emisión de resolución. 

Proveedor Entrada Descripción de actividades Salida Cliente 

•PM3.2.l.l Formulación y •PM3.2.4 Emisión de constancia de participación aprobación de los programas • Proyecto de EU o PS aprobado • Ver Tabla ASME-VM • Resolución de designación de en la ejecución de los programas y proyectos de y proyectos de EU y PS en la coordinador 
EUyPS DEUyPS 

Indicadores 
• Porcentaje de coordinadores que monitorean los proyectos de EU o PS 
• Tiempo de emisión de la resolución de designación 

Registros • Registro de los documentos (oficios, proveídos, elevaciones ,resoluciones, informes, etc.) recepcionados 

Fuente: Elaboración Propia 
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Tabla N° 124 Ficha de Caracterización PM3.2.3 Evaluación Final de los Programas y Proyectos de EU y PS 

FICHA TÉCNICA DEL PROCESO NIVEL 2 (FICHA DE CARACTERIZACIÓN) Versión 0.1 

•CEUPS-F 
•Decanato 

EVALUACIÓN FINAL DE LOS PROGRAMAS y •DEUy.PS CDueño de f!.rocesol 
l)Nombre PROYECTOS DE EU Y PS 

4) Responsable (s) • Vicerrectorado Académico 
• Coordinador 
•Docente 
•Consejo de Facultad 

Evaluar los informes finales de los programas y proyectos de Extensión 
2) Objetivo Universitaria o Proyección Social para garantizar un informe conforme a 5) Código PM3.2.3 

los lineamientos establecidos. 

3) Alcance 
Abarca desde la presentación del informe fmal hasta la emisión de la 6} Clasificación Proceso Operativo 
resolución de felicitación para el docente. 

DESCRIPCIÓN D.EL PROCESO 

7) Proveedores 8} Entradas 9) Procedimientos JO) Salidas 
11} Ciudadano o Destinatario de los bienes 
y servicios (Clientes) 

• PM3.2.3.1 Evaluación final de 
•PM3.2.1 .1 Formulación y los programas y proyectos de 
aprobación de los programas y EU y PS en la DEUyPS •PM3.2.4 Emisión de constancia de 
proyectos de EU y PS en la • Resolución de aprobación de informe 

participación en la ejecución de los programas y 
DEUyPS • Provecto de EU o PS aprobado 

final y felicitación 
proyectos de EU y PS 

•PM3.2.1 .2 Formulación y J • Informe fmal del proyecto de EU o PS 
•PM3.3 Publicación de revista Valdizana de EU 

aprobación de los programas y •PM3.2.3.1 Evaluación fmal de aprobado 
yPS 

proyectos de EU y PS en las los programas y proyectos de ' 

Facultades EU y PS en las Facultades 

1 

-- '-- ~- ---------- __ j 
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IDENTIFICACIÓN DE RECURSOS CRÍTICOS PARA LA EJECUCIÓN DEL PROCESO 

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

Recursos Humanos Infraestructura y Ambiente de trabajo 

• Tiempo de emisión de resoluciones • Director de EU y PS 
•Oficios, proveídos o resoluciones •Jefe de oficina de EU y PS • Normas técnicas de gestión (Estatuto y ROF) 
correctas •Jefe de unidades 

• Tiempo de elaboración del informe fmal • Vicerrector Académico 
•Oficinas administrativas • Reglamento de Extensión Universitaria 

proyecto de Extensión Universitaria o • Secretarias 
• Equipos informáticos: Computadoras e • Reglamento de Proyección Social 
impresoras 

Proyección Social •Conserjes 
• Útiles de oficina 

• Rectorado, CU 
• Secretaria General 
• Asesora Legal 

EVIDENCIAS E INDICADORES DEL PROCESO RIESGO 

15) Registros 16) Indicadores 17) Riesgo 

• Porcentaje de informes fmales de proyección social presentados 
• Registro de informes finales de los proyectos • Porcentaje de informes finales de extensión universitaria 
• Registro de los documentos (oficios, proveídos, elevaciones, presentados • Demora en la emisión de resoluciones de felicitación. 
resoluciones, informes, etc.) recepcionados • Porcen~je de cumplimiento de los objetivos del proyecto de PS o • La no oportuna entrega de los informes finales 

EU 
• Tiempo de emisión de resolución de felicitación 

------ ----- --------·· ---- ---- -

Fuente: Elaboración Propia 
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Tabla N° 125 Ficha de Caracterización PM3.2.3.1 Evaluación Final de los Programas y Proyectos de EU y PS en la DEUyPS 

FICHA DEL PROCEDIM.IENTO 

EVALUACIÓN FINAL DE LOS PROGRAMAS Y • Dirección de EU y PS (Dueiio del procedimiento) 
Nombre 

PROYECTOS DE EU Y PS EN LA DEUYPS 
Responsable (s) • Vicerrectorado Académico 

• Coordinador 

Evaluar los informes finales de los programas y proyectos de Extensión 
Objetivo Universitaria o Proyección Social los cuales siguen un cronograma ya Código PM3.2.3.1 

establecido. 

Alcance Abarca desde la elaboración del informe fmal hasta la emisión de la Versión 0.1 resolución de felicitación para el docente. 

Proveedor Entrada Descripción de actividades Salida Cliente 
1 

-• 

•PM3.2.4 Emisión de constancia de participación 1 

•PM3.2.l.l Formulación y • Resolución de aprobación de en la ejecución de los programas y proyectos de 

aprobación de los programas informe final y felicitación EUyPS 

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 •PM3.3 Publicación de revista Valdizana de EU y 
PS DEUyPS PS aprobado • PM3.1.3 Planificación de los programas y 
proyectos de EU y PS 

• Porcentaje de informes fmales de proyección social presentados 

Indicadores • Porcentaje de informes finales de extensión universitaria presentados 
• Porcentaje de cumplimiento de los objetivos del proyecto de PS o EU 
• Tiempo de emisión de resolución de felicitación 

Registros • Registro de informes finales de los proyectos 
• Registro de los documentos (oficios, proveídos, elevaciones, resoluciones, informes, etc.) recepcionados 

L___ -

Fuente: Elaboración Propia 

210 



Tabla _NO 126 Ficha de Caracterización PM3.2.3.2 Evaluación Final de los Programas y Proyectos de EU y PS en las Facultades 

FICHA DEL PROCEDIMIENTO 

•Dirección de EU¡;_PS fDueño del{!.rocedimientol 
•CEUPS-F 

Nombre 
EVALUACIÓN FINAL DE LOS PROGRAMAS Y 

Responsable (s) 
•Decanato de Facultad 

PROYECTOS DE EU Y PS EN LAS FACULTADES • Vicerrectorado Académico 
•Docente 
•Consejo de Facultad 

Evaluar los informes finales de los programas y proyectos de Extensión 
Objetivo Universitaria o Proyección Social en las Facultades, las cuales deben Código PM3.2.3.2 

cumplir todo lo establecido en el correspondiente reglamento. 

Abarca desde la elaboración del informe final hasta la emisión de la 1 

Alcance resolución de felicitación para el docente. 
Versión 0.1 

1 

1 

1 

Proveedor Entrada Descripción de actividades Salida Cliente 

•PM3.2.4 Emisión de constancia de participación 

•PM3.2.1 .2 Formulación y • Resolución de aprobación de 
en la ejecución de los programas y proyectos de 

aprobación de los programas informe final y felicitación EUyPS 
• Proyecto de EU o PS aprobado •Ver Tabla ASME-VM •PM3.3 Publicación de revista Valdizana de EU y 

y proyectos de EU y PS en las •Informe final del proyecto de EU o 
PS 

Facultades PS aprobado 
• PM3.1.3 Planificación de los programas y 
proyectos de EU y PS 

• Porcentaje de informes fmales de proyección social presentados 

Indicadores 
• Porcentaje de informes fmales de extensión universitaria presentados 
• Porcentaje de cumplimiento de los objetivos del proyecto de PS o EU 
• Tiempo de emisión de resolución de felicitación 

Registros 
• Registro de informes finales de los proyectos 
• Registro de los documentos (oficios, proveídos, elevaciones ,resoluciones, informes, etc.) recepcionados 

- --- - ------------ ---· -- --------------------------------- -

Fuente: Elaboración Propia 
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Tabla N° 127 Ficha de Caracterización PM3.2.4 Emisión de Constancia de Participación en el Desarrollo y Ejecución de los Programas y Proyectos 
deEUyPS 

FICHA DEL PROCEDIMIENTO 

Nombre 

Objetivo 

Alcance 

EMISIÓN DE CONSTANCIA DE PARTICIPACIÓN EN 
LA EJECUCIÓN DE LOS PROGRAMAS Y PROYECTOS 
DEEUYPS 

Emitir la constancia a la persona solicitante que ha culminado con el 
proyecto de Extensión Universitaria o Proyección Social 
satisfactoriamente; para reconocer el apoyo de los gestores y 
proporcionar una evidencia de la misma con fines que se consideren 
pertinentes. 

Abarca desde la solicitud de la constancia hasta su emisión. 

Responsable 

Código 

Versión 

• Dirección de EU y PS (DueFlo del procedimiento) 
•Caja 

PM3.2.4 

0.1 

Proveedor Entrada Descripción de actividades Salida Cliente 

•PM3.2.1 Formulación y 
aprobación de los programa y 1• Proyecto aprobado de EU o PS 

proyectos de EU y PS 

• PM3.2.2 Ejecución y control • Resolución de designación de 

de los programas Y proyectos coordinadores 1• Ver Tabla ASME-VM 
de EUy PS 

•PM3.2.3 Evaluación final de •Informe fmal del proyecto de EU o PS 
los programas Y proyectos de aprobado 
EUyPS 

•Usuario 
•Solicitud 
• Recibo de pago 

Indicadores 
• Porcentaje de constancias de participación en EU o PS emitidas 
• Tiempo de emisión de la constancia de participación en proyectos de EU y PS 

Registros 
• Registro de los documentos (solicitud, etc.) recepcionados 
• Registro de constancia emitida 

• Constancia de participación en l U . 
• suano proyectos de EU o PS 

Fuente: Elaboración Propia 
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Tabla N° 128 Ficha de Caracterización PM3.3 Publicación de Revista Valdizana de EU y PS 

FICHA DEL PROCEDIMIENTO 

' 
• Dirección de EU ~ PS (Dueño delfl.rocedimientol 

1 • Vicerrectorado Académico 
Nombre PUBLICACIÓN DE REVISTA VALDIZANA DE EU Y PS Responsable •Comisión Evaluadora 

• Dirección de Servicios Académicos 
• Unidad de Editorial Universitaria 

Informar sobre los programas y proyectos realizados referentes a la 
Objetivo Extensión Universitaria y Proyección Social, ejecutados en la Código PM3.3.1 

UNHEV AL mediante la publicación de la revista Valdizana. -

Alcance 
Abarca desde la propuesta de comisión evaluadora hasta la distribución 

Versión 0.1 
y publicación de la revista. 

Proveedor Entrada Descripción de actividades Salida Cliente 

• PM3.1.3 Planificación de los 
programas y proyectos de EU • Plan de Trabajo aprobado 

• Unidades académicas yPS 
• Revista Valdizana de Extensión • Unidades administrativas 

• Ver Tabla ASME-VM 
Universitaria y Proyección Social • Entorno: Organizaciones públicas y privadas 

• PM3.2.3 Evaluación fmal de 
los programas y proyectos de 

• Informe fmal de los proyectos de EU o 

EUyPS 
PS aprobados 

• Porcentaje de proyectos de Extensión Universitaria publicados en la revista 
Indicadores • Porcentaje de proyectos de Proyección Social publicados en la revista 

• Tiempo de publicación de la revista 

Registros 
• Lista de artículos de EU y PS que serán publicados 
• Registro de recepción de documentos (Proveídos, oficios, etc.) 

-- ---------- -

Fuente: Elaboración Propia 
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Tabla N'> 129 Tabla ASME-VM Diagnóstico PMJ.J.l Púm!fk~ió'!_de las_Actividades de lm"!!§tig_ación 

ª 
ACTMDAD ÁREA 

Dirección 
Elabornr oficio para convocar a sesiones dcJ Universitaria de 

1 ltmbajo 
lm'eStigación 

D~mPOÓND&~ACTMDAD~ 

Elaborar oficio para convocar a sesiones de 
trabajo s1 equipo de la Dirección Umvemtaris 
de lnYelltigación que ..., conformado por. La 
Dirección, Jo~ de Oficina. pcn10nal 

adrnini!tmtivo y Consejo COMUltivo de DUI. 
Producto: Oficio preliminar pam eonrocar n 
sesiones de trabajo al equipo de la om 

j 
:¡¡ 

~ 
~ 

2 IR~isar documento 

Revisar documento. 

~~~ !¿documento correcto? 
um .. ~de sr:~ntinuarconcl paso3 

lnvesligación NO: Dosoribir c:om=iones y YOlver si paso 1 

3 IFinnar doculn<nto 
Dirección 

Univemtarisde 

lnvestiao<ión 

En caso que sea correcto t:l documet~to se 
proceden\ a lirmar a caz¡;o del DircctOT. 
Producto: Oficio paro comvc:ar a sesiones de 
tmbajo si equipo de la DUl 

4 1 Esperar reunión 
Dirección 

Universitaria de 1 Esperar reunión de acuerdo a Jo tm~ción es!Rblczca en el documento. que rcl 2400 

5 1 Realizar clanillisi> mpectivo 

6 1 Estab!eoer presupues1o 

7 1 Estab!cecr nn cronognuna de aefu;dades y 
responsables 

Equipo de 
Trabajo DUl 

Equipo de 
TmbejoDUl 

Equipo de 
Trnbejo DUJ 

8 1eomondar Plan Operativo de lm<:31igación yl Equipo de 
Plan do tmbejo Trnbajo DUI 

Direoción 
Elaborar ofteio para remitir Plrm Operotivo del Uni\-crsitnria de 9 

lln,.,tigación y Plan do tmbajo lnvcstig¡lción 

10 !Revisar documento 

ltiF'lJT11llJ'doeumento 

Dirección 
UniveBitariade 
Im~ión 

Dirección 
Uniwrsitaria de 

lnvcstig¡lción 

Realizar el arullisis FLOR, objcliYOs 
estratégicos. acciones estmtégicas, rne1Bs el ISO 
indicadore, para su~. ~tivo. 

Establecer Jli""UPU<'<lO para los roquerimicnto.
1 60 

de p<1'&011Bi. """""'· bienes y servicioo. 

Establecer un cronograma de acfuidades y 
responsables teniendo en cuenta el análi$is yal 60 
reafuodo. 

A partir de haber establecido el presupue3to 
responsable y cronograma do acthidades so 
cctlSOHdará el Plan Operativo de lnvestigeción 
y Plae de trabajo . 1 480 
Producto: 
-Plan Operativo de lnvcstig¡lción 
-Plan do tmbajo. 

Elabomr oficio para remitir Plan Operativo de 
Investigación y Plan de trabajo al \-icerroctor 
acnd6nico. 
Producto: Oficio preliminar del Plan 
Operativo de Investigación y Plan de tmbajo 

Revisar documento. 

¿documento correcto? 
SI: Continuar con el paso l1 
NO: Describir COJt'<C<iones y volver si paso 9 

En caso que sea correcto el documento se 
procederá a tinrnlr a C1IJEO del Director. 
Produ<to: Oficio del Plan Operativo de 
Investigación y Plan de tmbejo 
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12IT-documcnto 

13 1 Reeepcionar oficio 

14 IRegistrnr documento 

1$IE1aborarproveldo pamla DCPyP 

16lllwluar documento 

171 Fltmar proveido 

ISITrasl:ldar documento 

191 Recepcionar 1mm:fdo 

20 1 Registrnr documento 

21IIndicar a quien \'8 dirigido el documento 

n I!Miuar Plan OperntM> de !nvesti¡r,ación 

23 1 
Elabornr oficin de conlbmúdcd del 
Oporativo de Jn1'eStigación 

24 1 R<>i:Jar documento 

25 1 Fltmar doc:tunento 

Dir=ión 
U<Uv=i!Briade 
In•~ 

-~ ----··-··· .......... vu .. uou. • ...,.,... ......... 

Docurth..-nto: 
• ortcio del Plan Operativo de ~ón y 
Plan de tmbajo 
• Plan Open<li>-o de lm-estigación 
-Plandetmbojo 

Vicerrectorndo IRecepcionar oficio que procede de la DUl con 
Académico los respectivos ~os. 

Registrar oficio recepcümado en un formato 
Vicerrectorado ¡de Microsoft Excel elaborado por el 

Académico Vicerrectomdo Académico. 
Producto: Rcgistro en Microsoft Exctl 

VicemlCiomdo 1 Elnbonlr proveido pam In evaluación del Plan 
Aead6nieo Opemtivo de ltwesti¡r,ación por In OCpyP. 

Producto: Provddo pam la DCPyP 

V JCerreCtorado 
Académico 

Vicerrectorndo 
Aead6nieo 

Re\oisar si el provcfdo es correcto. 
¿Documento COITCCto? 
SI: Continuar con el paso 17 
NO: Describir las eom:ociones y volver al J>!l"' 
15 

Una vez ...W..do al documento del Plzn 
Opemfivo de Investigación y Plan de tmbt!jo se 
prooedenl a tinnar proveído por el Vic:em:otor 
Académico paro su correspondiente trámite. 
Producto: Proveído final dirigido a la DCPyP. 

Trasladar a la DCPyP el provddo pam lz 
e11!llunción. del Plan Oporativo de ln""ti¡¡ación 
y Plan de tmbojo. 
Documentos : 

Vieerrectomdo ,. Proveído dirigido a lz OCpyP pam la 
Acad6nico evaluación del Plan Opemfivo de Investigación 

• Oficio del Plan Opemfivo de lnvesti¡r,acióo y 
Plan de tmbojo 
• Plan Opemtivo de lm..,ti¡r,ación y Plao de 
tmbojo 

Dirccción Cen!rnl 
de Planificación 1 Reeepcinnar provddo que proc<de de la VA 
y Presupuesto eon los respectivos sellos. 

10 

do Planificación de ~fJCrOSoft Exce1 elabomdc por la OCpyP. 1 S 
Dirección Central! Registrar pro;.~do recepcionado en un fotmaitl 

y Presupuesto Produtto: R~ en Microsoft Excel 

Dirteción Ccntrnl 

10 

de Planificación lmc!i<:ar a quien va dirigido el documento 1 S 1 $ 
y 1'11:supu<>to 

Evaluar si el Plan Oporativo dolm'eS1igación es 
coJTeCto de acuerdo a Jos lineamientos 

Dirección Centralles~b~ y su concordancia con su 

de ::=~n ::;'~~~ón correcto? 1 2400 1 600 

Y u¡n SI: Conti:nuarconelpaso23 
NO: Describir obsc:n'aciones y enviar 

- rcopec1i;"O pam su com<:ción 

PlaoiDirec:ción Centrn!IEiabornr oficio preliminar de coruormidcd del 
de l'lnmlicación Plan Oporativo de lnvesti¡r,ación 
y l't'esupu<sto Producto: Oficio preliminar de conformidad 

del Plan Oporativo delm'eS1igación 

Revisar documento. 
~ Cc~trnl '¿Documento correcto? 
de Planificación SI: Continuar con el paso 2S 
Y Presupu<sto NO: Descn'bir c:orrecciones y volver al pliSO 23 

Dirección Central' En caso que sea correcto el documento se 
de Planificación procederá a tinnar • c:mgo de cl Dinctor. 
y Presupuesto Producto: Oficio del Plan Opemfivo de 

Im"Mrignción 
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26ITmsladar documento 

271Reccpcionar oficio 

28IRC!!Jstmr documento 

291 Elaborar proveido pam el Rectorado 

30 1 EYBluar documento 

31IF1nnarproveido 

321Tnlsladar documento 

331Reccpcionar oficio 

341Ref,i>trnrdocumento 

3S 1 E1n1>otm proveido para Consejo \lni-m>itario 

361 E"•Iuar documento 

37IF1nnar pro.-cldo 

del Plan Opcmii>'O de !nvestig;lción 
Documentes: 
- Oficio do confonnidad del Plan Opcre1ivo de 

~CCl enu w - Proveld dirigido la OCPyP la ~- ·ónc ~·¡tn=tigación 
de Planificación cVahlación o del Plan ~vo de lmZón 
Y P=upucsto y Plan de trnbajo . 

Vtcmectorado 
ACI!dbnico 

V icerrectorndo 
Académico 

Vicerrectorado 
Académico 

Vicerrectorado 
Acadbnico 

V icerrcctorndo 
Académico 

Vicerrectorado 
A<adémi<o 

Rcolonldo 

Rec:tomdo 

Rcolonldo 

Rcolonldo 

Rcolonldo 

• Oficio del Plan Opemtivo de !nvcstigación y 
Plan de trabl!jo 
• Plan OpcrntM> de ~ y Plan de 
trabejtl 

Recepoionar oficio que prooode de la OCPyP 
con los ~pcc&,_ps senos. 
Regi.rtmr oficio rccepcionado en un formato 
de Microooft EXcel elaborado por el 
Vicerrectorado Académico. 
Producto: J!c~ en Mic=cft Ex<<l 
Elaborar proveido para la ewlunción del Plan 
Opcrnlivo de Im<3tip:ión y Plan de trabl!jo 
pore1Roctorndo. 
Producto: Proveido I)BJ'B el Rectorado 

Revisar si el prowido es correcto 
¿Documento correcto? 
SI: Continuar con el peso 31 
NO: Describir ccnreccione!: y volver aJ paso 29 

Una wz revi!edo el doctunento de 
oonformidrul del Plan Opcrnti•'O de 
lm~tigación y Plnn de trabajo se procederá a 
fumar pro\"cldo por el V~ Acadbnico 
pam su c~ente trámite. 
Producto: Pro.-cfdo final dirigido o! 
Rcolonldo 

Trnsladar o! Rcctorrulo el pro.-cfdo para la 
evaluación del Plan Opcrnúro de Investigación 
y Plan de lmbajo. 
Documenta! : 
• Pro\"cldo dirigido o! rectorrulo para la 
aprobación Plan Opemtivo de ln=tigación y 
P1ao de trabl!jo por CU. 
• Oficio de oonfomtidod del Plan Opcrnlivo de 
!nvcstigación y Plan de lmbl!jo 
• Proveido dirigido a la DCpyP pam la 
evaluación del Plan Opcrnlivo de !n.,¡jgsción 
y Plllll de trabajo . 
• Oficio del Plan Opemtivo de Investigación y 
Plan de trabajo 
• Plan Opcrnúro de !n=tigacidn y Plan de 
trabajo 

Recepc:ionnr oficio que procede del VA con ~ 
rupectivos selloo. 
Regl:rtrnr oftcio rccepcionado en un formato 
do Micnooft Rxcel clnborsdo por el 
Reo1orado. 
Producto: RC1.istro en l\ticros.oft Ex.cel 
Elaboror proveido paro uprobacfón del P1ao 
Opemtivo do fn=tigacidn y Plan de trabl!jo 
por el Consejo Universitario. 
Producto: Provefdo paro Comejo 
llnivenitmio.. 

Revisar si el proveido es COJTeCto. 
¿Documento correeto? 
SI: Continuar con el paso 37 
NO: Descn"bir eomcciMes y volver aJ paso 35 

Una vez nM!ado el proveido para la 
oprobaci6n del Plan Openuil" de !n,_,¡jgación 
y Plan de trabajo se procederá a firmar 
proveido por el rector para su correspondiente 
trámite. 
Producto: Pro\"cldo dirigido al CU para la 
uprobación del Plan Opemtivo de ÜIV01Itigación 
y Plan do trabajo 
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----~ .. ..,. ..... ""~ ,...un.JUU J.'Wit U:S fCVlSlOII Del 1\ infonne de e\"Bluación del POL 
Documentos : 
- Proveido dirigido al cu paro la aprobación 
del Plan ()perulim de Investigación. y Plan de 
trnbajo 

~ 
- Provcldo dirigido al roctonJdo paro lo 
aprobación Plan Operetivo de Investigación y 

38 Tnlsladar pro,..rdo • Consejo UniwniiBrio Rectorado 
Plan de trnbajo por CU. 1 l 1 
- Oficio de eonfonnidad del Plan ()¡l<nrtii'O de 
!n=tigación y Plan de trabajo 
- Provcldo dirigido a la DCPyP paro la 
O<Oluación del Plan Opemtivo de lnwstigación V y Plan de trebajo. 
- Oficio del Plan Oporativo de Investigación y 
Plan de lrnbajo 
- Plan Opemtivo de Investigación y Plan do 
trnbajo 1 

39 Rocc¡>cionar documento 
Consejo Reccpoionar oficio que procede do Reolor.ldo 

l l l l ~ Uoi\"Cnitario con los......,_ sellos. 
l 

Pmer en agm.da el tema do revisión del Plan n_ 40 AgendorparoreunióndoCU 
Con'lejo Opemti"' de In~ y el Plan do Tmbajo 

5 l 1 1 l l 
Universitario paro "'wúón de cu. 

Producto: Tema asmndt\do 
r--_ -

Comcjo 
Esperar reunión de a; que se realiza una \'eZ :--

' 
41 Espernr de reunión de CU al mes Wl aproximado de 15 días o en ca."JJ!! 14400 14400 

tJni,-enritario 
excepcionale3. 

Revisar en reunión del CU eJ Plan Operativo de / 
' 

Investigación y Plon de trnbajo el cual !!0!11 / 1 

descrito en tm acta de reunión que es firmada 
por todos lo! integrnnte> del CU as! como la 

\ 
1 

2 
Aprobor el Plan Oporati\'0 de lnve!ligación y Consejo redacción de un proveído para la elaboración 

60 60 1 1 1 14 l l 5 1 l 1 1 1 l l 1 

• Plan do trabajo {rmnor acto) Universitario de la n:solución por Secremria General 
1 Producto: 

- Acta de reunión de oprobacidn del Plan 
Opemtivo de Investigación y Plan de trabajo 
- Pro\-eldo paro S<crctnria Oen<ral 

1\ 

T""ladcr a SecreiBria Genornl loo documentos \ paro la elaboración de 1'03QhlCÍón de 
oprobacidn del POI. 
Documentos : 
- Acta de reunión de aprobación del Plan 

~ 
()perulim de lm...rigación y Plan de trnbajo. 
- Provcldo poro Secrotnria General 
- Provcldo dirigido al cu paro la aprobación 
del Plan Opemti<'O de lnvestigackln y Plan de 
trnbajo 

43 Traslador- a Secremria General 
Consejo - Provcldo dirigido al ...-. paro la 

5 S l 
Uni\'er.ütario aprobación Plan Opemtn'O de Investigación y 

Plan de trabajo por CU 

1 
- Oficio do eonfonnidad del Plan Oporativo de 
lnves1igación y Plan do trabajo 
- Pro"'ldo dirigido o la DCPyP paro la 
0\-aluación del Plan Oporati\'O de Jm...rigación 
y Plan de trnbajo 
- Oficio del Plan Opemtivo de In=ligación y 
Plan de trabajo 
- Plan Opemtivo do lm,ligación y Plan de 1 trnbajo 

44 Recepcionar documento 
S=<IBria Roccpcionar provcldo que procede del CU con 

l 1 1 o General los ~pec:tivos sellos. 
1 l 

Registrar pfO"'Ido rccopcionodo en un fonnato 

45 RegistrardocurnenU> 
Semtnria de Microsoft Excel elaborado por secretaria 

5 
General general 

S l 1 1 o 
Producto: ReQ:Ístro en Microsoft E.'teeJ 

Elaborar anteproyecto de resolución de 
Elabomr antaproyeeto de resolución de 

Secretnria 
aprobación del Plan Opemtivo de lmntigación 4~ 46 aprobación del Plan Oporati"' de lnve.tigackln General 
y Plan de trnbajo poro su posterior ...W.ión por 10 !O 1 1 1 1 1 1 

y Plan detrnbajo Secremria <A.'lleral. \ Producto: Anteproyecto de rerolución 

-· 



que el conrcnido y las espccificacione5 sean las [? S=el!lria 
c:ortec:tas antes de !U emisión. 

47 R..,;, 11111eproyeoto de molución 
General 

¿Resolución bien et.boroda? 10 10 1 1 
SI: Continuar con el paso .48 
NO: Dcscn"bir las correcciones y vol\ler aJ 
paso46 

Elllbonu: JW>Iución final de aproboción del 

4( Plan Opcmtivo de Investigación y Plan de 

8 
Elabornr molución de aprobación del Plnn Secretaria trnbajo eotl!iderando el anteproyecto de esta 

5 5 1 4 
Operativo el< 1nvestigaci6n y Plan dt> trobajo General misma. 

1 1 1 j 1 l l 

Produtto: Resolución de aprobación del 
informe de evaluación del POI 
La -.oro legal I"C'im lns fcrtrul!idodco legales 
que debe contener !a resobtción de aprobación o 49 '/isarparla-legal A....orla Legal del Plan Operativo de Investigación y Plan de 5 5 1 j 1 1 
trabajo , otorgando su nlbm:a y respeclh" 
selle. 

50 f1nnar resolución 
Secretnria F"umar resolución a cargo de la Secretaria 

1 1 1 o General General. 

51 F'umarresclución Rectorado Firmar ~lución e cargo del Rector. 1 l 1 o 
Fotoc;opiar y transcribir resoluciones 83i como 
IBmbión oolocar loo selles respeclh,... 
Producto: 

4~ 52 Fotocopiar y transcribir resotucionet 
S<ct<:hlria • Resolución final de la aproboción del Plan 

10 10 1 10 l l 1 
Geneml Operativo dt> lnw.Jtigación y Plan delrabajo 

• Plan Operativo de ln"'stigación y Plan de 
1 

trobajo ' 
• Trnn=ipciones de la resolución 

""' 
1 

Distribuir la resolución de aprobación del Plan '\ 
1 Operali'" de Investigación y Plan el< trobajo a 

~ 
lns án:as pertinentes. 1 

53 
Distribuir resolución de aprobación del Plan Secretaria Doc:umentos: 

• Resclución final dc la aprobación del Plan 2400 900 1 
Operativo de lm-.stigación y Plan de trabajo General 

Operativo de Investigación y Plan de trabajo 
• Plan Operativo de Investigación y Plan de V trabajo 
- Transcripciooes de la resolución 

Dirección Reccpcionar re~olución. con los respectivos -~ ~ Recepcionar resolución Uni..-enitariadc 
sel103. 

1 1 1 1 1 

~ón 

Dirección Regi>ln!r rese!ucién recepcionado en un 

tl_ 55 Regislrnr docuntento Unr.-ersitariade fOlllmm de Microooft E<cel 5 5 1 1 1 
lm .. tigación Producto: Registro en Microsoft E.'<ccl 1----

Dirección 
Archivar oesolución de aproboción del Plan --¡-. S6 Archivar resolución Uni..-emtariadc 5 5 1 1 

In~ 
Opcrntivo dcln•'CStigación y Plan de tmbajo. 

Fin 

TOTAL 21633 18973 9 6 3 3 5 3 2 1 8 3 5 1 14 4 1 42 1 3 8 61 1 17 17 2 11 9 18 17 17 

TOTAL DIAs APROXIMADOS: , -~~ t!O 
~-- - ------

Fuente: Elaboración Propia 
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CONTADOR DE RECURSOS 
IDENTIFICADOR DE 

RECURSOS 
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RECURSOS HUMANOS 
RECURSOS RECURSOS NO 
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Elaborar oficio para convocar a sesiones de trabajo al 

equipo de la Dirección Universitaria de Investigación 

Dirección que esta conformado por: Ln dirección, Jefe de Inicio 

1 
Elabornr oficio para convocar a sesiones 

Universitaria de oficina, personal administrativo y consejo consultivo 1 1 1 10 1 1 1 1 1 

\ de trabajo 
Investigación deDUI. 

Producto: Oficio preliminar para convocar a 
sesiones de trabajo al equipo de la DUI ¡ 

Dirección 
Revisar documento. l) 2 Revisar documento Univenitnria de 
¿Documento correcto? 

5 5 1 1 
!nvestignción 

SI: Continuar con el paso 3 

NO: Describir correcciones y volver al paso 1 1 

Dirección 
En caso que sea correcto el documento se procederá a 

~ 3 Firmar documento Univmitaria de 
fumar a cargo del Director. 

1 1 1 1 

Investigación 
Producto: Oficio para convocar a sesiones de trabajo 

1 al equipo de JaDUI r--
Dirección 

Esperar reunión de acuerdo a lo que se establece en el 

--.:.._ 
[)t 

¡ 

4 Esperar reunión Universitaria de 
documento. 

2400 2400 

1 
Investigación ---

5 Establecer cronograma de trabajo 
Equipo de Establecer un cronograma de actividades y 

60 60 1 1 14 1 1 4J" 1 

TrabajoDUI responsables. 

Proponer la actualización del reglamento, 
Equipo de 

Proponer la actualización ya sea del reglamento, 1 
6 políticas, directivas o fonnatos de políticas, directivas o formatos do investigación en las 180 180 4 • investigación 

TrabnjoDUI 
sesiones de trabajo. 1 

A partir de haber establecido las actualizaciones para 

Consolidar propuesta de actualización del 
Jos respectivos documentos se consolidará todo lo 

41 t 7 reglamento, políticas, directivas 
Equipo de acordado para ser remitido a su evaluación. 

480 120 1 20 1 1 1 1 1 1 o 
TrabajoDUI Producto: 

formatos de investigación 
-Propuesta de actualización del reglamento, políticas, 

directivas o formatos de investigación 

Elaborar oficio para remitir propuesta de 

actualización del reglamento, pollticas, dircctivllS o 

Elaborar oficio para remitir propuesta de Dirección fonnatos de investigaciones al Vicerrector 

4~ 8 actualización del reglamento, políticas, Universitaria do Académico. S 5 1 2 1 1 1 1 1 1 
1 

directivas o formatos de investigación Investigación Producto: Oficio preliminar de la propuesta de 1 

actualización del reglamento, polftic93, directivas o 
1 

fonnatos de investigación \ 

Dirección 
Revisar documento. [! 9 Revisar documento Universitaria de 
¿Oocwncnto correcto? 

S S 1 1 

Investigación 
SI: Continuar con el paso 10 

1 
NO: Describir correcciones y volver al paso 8 



En caso que sen correcto el documento se proceden\ o < Dirección finnar o cargo del Di=tor. 
10 Firmar docwnento Universitaria de Producto: Oficio de la propuesta de actualización del 1 1 1 1 

Investigación reglamento, pollticns, directivas o formatO! de 
investigación 

Trasladar documento a Jo oficina respectiva. ~ Documento: 

~ 
Dirección - Oficio de In propuesta de actualización del 

11 Trasladar documento Universitaria de reglamento, políticas, directiva.q o fonnat"' de S S 1 
Investigación investigación 

- Propuesta de actualización del regl81nento, políticas, V directivas o formatos de investigación 

12 Recepcionar oficio 
Vicerrectorado Recepcionar oficio que procede de la DUI con los 

1 1 1 1 1 4( Académico respectivos seUos. 

Registrar oficio reeepcionndo en <m formato de 

13 Registrar documento 
Vicerrectorado Microsoft Exoel elaborado por el Vicerrectorado 

S S 1 1 1 4~ Académico Académico. 

Producto: Registro en Microsoft Excel 

"\ 
Evaluar que tnlmite va a seguir según el o!!unto que se 

' 
remita. 

14 Evaluar documento 
Vicerrectorado ¿Aprobación de algún formato de investigación? 

!O 10 1 
Académico SI: Elaborar rcsolu<:ión de aprobación con la revisión 

y fuma respectiva del Vicerrc.>tor Académico 

NO: Continuar con el paso 1 S 

1 

Elaborar proveído para la evaluación de la Propuesta ( 1 
S Elaborar proveido para el Consejo Vicerrectorado de actualización del reglamento, polfticas, directivas o 

S S 1 2 1 1 1 1 1 1 
Consultivo Académico formatos de investigaoión. 

Producto: Proveído para el Comejo Consultivo 

Revisar si el proveido es correcto. 

' 
16 Revisar documento 

Vicerrectorado ¿Documento correcto? 
J. O JO 1 1 

Académico SI: Continuar con el paso 17 

NO: Describir las correcciones y volver al paso IS 
1 

Una vez revisado el documento para la evaluación 

< 1 

de propuesta de actualización del reglamento, 

Vicerrectorado 
políticas, directivas o formatos de investigación por 

17 Firmar proveido el Vicerrector Académico se procederá a la fuma para 1 1 1 1 
Académico 

su correspondiente tnlmitc. 

Producto: Proveído fmal dirigido al Consejo 
Consultivo 

""" Traslader n In Consejo Consultivo el provefdo para la 

""' 
evaluación respectiva. 

\ Documento• : 

Vicerrectorado 
- Provefdo dirigido al Comejo Consultivo 

18 Trasladar documento 
Académico 

- Oficio de la propuesta de actualización del S S 1 
reglamento, politicas, directivas o formatos de Fin 
investigación 
- Propuesta de actualización del regl810ento, políticM, 
directivas o formatos de investigación 

TOTAL 3180 2820 4 4 1 1 2 14 6 34 5 S 4 3 7 S S 

TOTAL DÍAS APROXL~ADOS: 7 6 

F11ente: Elaboración Propia 
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CONTADOR DE RECURSOS IDENTIFICADOR DE 

f----------,--= .............. ---+--.,..,::RE::::::CUR::70::SO:=;,S,---j TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR 
RECURSOS HUMANOS RECURSOS RECURSOS NO 

IDENTIFICABLES IDENTIFICA.Bl,ES 

~ ACTIVIDAD AREA DESCRIPCIÓN DE LAS ACTIVIDADES ~ ~ o D e::> L) '7 
~ ~ ; ~ - ·ª ª ~ S ~ ~ i5 ::l: ;¡ o.,.,ración Revisión Traslado Espera Archi•'O V A Control SV A 
= ·- ~ ~ .. .. l! ~ 
J2:;! -~-t e~~~! 1 e ~~~.g &1 
&. &,"ooo';:'oofi tÍ! '8, ~o"~.!! 
5 ~~~~B~ii-a -~ soa!!~'!~~~~ 

¡.:; ¡.:; ,;: 1.~ ~ o ;:; ;.; .á! ~ "1~ e ,s ~ ~ 
1
¡¿ ¡,ii 

. . . Dirección Ela.borar. ofi~io preliminar para solicitM lineas Inicio 
Elabor:lr oficto parn sohct~.r lineas de U . . . d de tnVcsltgactón a la• facultades. S S 1 ~ 

1 . . 'ó 
1 

~ 1 d ntvennlaru\ e p Ofi . 1. . d 1. . d d 1 1 1 1 1 1 tnvestigact n a as tacu ta es In . . 
6 

roducto: teto pre munar e so tcttu e 
vcshgact n líneas de investigación 

~~~ ~ . . . ¿Documento correcto? 
2 Revisar oficio Umvenntana de SI C ti l 3 S S 1 1 

Investigación : en n~~ con e ~ 
NO: Dcscnbtr corrccctoncs y volver al paso 1 

Dirección En caso que sea correcto el ~ocumento se t( 
· · . . . d procederá a fmnar a cargo de el Dtreetor. 

3 Fmnar oficto Umversttana e Prod Ofi . d 1. 'tud d 1• d 1 1 1 1 
In 

. 'ó ucto: cto e so tCI e meas e 
vesttgact n . . 'ó 

liiVCStigact n '-.,. 

........... 
Dirección Trasladar documento a la oficina respectiva. ) 

4 Trasladar oficio Universitaria de Documento: 10 10 1 
Investigación - Oficio de solicitud de líneas de investig3eión 

Recepcionar oficio que procede de la DUI con (V 
b~~~ ~ 

5 Recepcionar oficio Decanato En algunas Facultades existe mesa de parte. que 1 1 1 1 1 '111 
está encargado por el Conse!je, el cual 
recepciona el documento. 

Registrar oficio recepcionado en un fonnato de 

6 Registrar documento Decanato Microsoft Exccl elabor:ldo por el Dcc:trulto. S S 1 1 1 ~. 
Producto: Registro en Microsoft Exccl 

Elaborar proveído para el Director deli!F ya que 

7 Elaborar prcveido parn el Director de IIF Decanato el documento indica asunto parn este mismo. S S 1 2 1 1 1 1 1 ~t 
Producto: Proveido parn el Director deii!F 

Finnar proveido a cargo del Decano, en algunas 
Facultades dcspues de que se finna el 
documento las secretarias o consetjcs (Mesa de 

partes) registran que el documento es derivado a 

tma comisión en un archivo elaborado en ~ 111. 

8 Finnar proveido Decanato Microsft E~cel o en un cuardemo de cargo o 1 1 1 1 '111 """ 
ambos. 

Producto: 

/ 

-Proveído para el Director deli!F ~ 
- Regislt'O que el documento es derivado a una 

corniBión (Opcional) 

..,...,.. 



Trasladar proveído al Director del JIF. ) 9 Trasladar proveido Decanato 
Documentos: 

5 5 1 
-Proveído para el Director del JIF 
-Oficio de solicitud de líneas de investigación 

------Instituto do 4( 1 O Recepcionar proveido Investigación de Recepcionar proveido con los res~tivos sellos. 1 1 1 1 1 

la Facultad 

Evaluar docmnento. " [' Instituto de 
¿E:Wten las lineas de investigación aprobado? 

11 Evaluar documento Investigación de 
SI: Continuar con el paso 12 

480 60 1 

la Facultad 
NO: Aprobar las líneas de investigación 
mediante el Consejo de Facultad y continuar con 
el paso 12 / 

Instituto de 
Emitir oficio con las lineas de investigación t( solicitadas a la DUJ. 

12 Emitir oficio con lo solicitodo Investigación de 
Producto: Oficio de líneas de investigación 

15 1S 1 1 1 1 1 1 1 1 

la Facultad 
aprobados "-

Instituto de Trasladar los documentos solicitado a la DUJ. 
"---.. 

=-13 Trasladar documentos Investigación de Documentos: 10 10 1 

la Facultod - Oficio de líneas de investigación aprobados 

~ 
Dirección fi 14 Recepcionar oficio Universitaria de Recepcionar oficio con les respectivos selles. 1 1 1 1 1 

Investigación 

Dirección Registrar oficio rccepcionado en un fonnato de 

15 Registrar documento Universitaria de Microsoft Bxcelelaborado por la DUI. S S 1 1 1 
._ 

Investigación Producto: Registro en Microsoft E•cel r--
Dirección --[)t 16 Esperar lo solicitado de las facultades Universitaria de 

Esperar la. lineas de investigación aprobadas 
3840 3840 

solicitada.• a las facultades 
Investigación ----Dirección 4r-

¡......-

17 
Consolidar las lineas de investigación de las 

Universitaria de 
A partir de las lineas de investigación enviadas 

1440 S40 1 1 1 
facultades Investigación 

por las facultades se consolidará estas mismas. 

18 
Publicar líneas de investigación en el Portal 

Dirección Publicar lineas de investigación en el Portal 4t UnivctSitaria de Web de la UNHEV AL, para la sección de 180 60 1 1 1 1 
Web Investigación lnvc:stigación. Fin 

TOTAL 6010 4570 4 3 1 1 4 2 2 2 6 6 3 3 4 1 7 6 

TOTAL DÍAS APROXIMADOS: 13 10 

Fuente: Elaboración Propia 



Tab/, 
~~ - Tabla ASME-VM D.' 

~-- - --------- ---~---
Elab dePr, deG -- de lJ --- --

CONTADOR DE RECURSOS 
IDENTIFICADOR DE 

RECURSOS 
TIPO DE ACTMDAD TIPO DE VALOR 

RECURSOS RECURSOS RECURSOS NO 
HUMANOS IDENTIFICABLES IDENTIFICABLES 

= ... 
'll 

Gl " ÁREA .. .§ 
.. o e e) --ACTMDAD DESCRIPCIÓN DE LAS ACTMDADES ~ ~ < ~ 'll ) .. .S --

~ " .. 
"'" -:: .. Operación Revisión Traslado Espera Archivo VA Control SVA 

i s ~ ... ~ S .S " ~ " -a ~ 

~ ~ .. :SI 
·2 ... = ] ¡; .g "'" &. &. 

.. o 
~ = t !! !o !l ,g " ·:s. e 

.i e !! 
~ 

., 
" .. l ¡;: l ~ ;¡ ~- ~ e ~ 1~ 

'ª 
,.. ~ 

Dirección 
lnldo 

1 
.Identificar la institución con que se realiza 

Universitaria de 
Identificar la institución con que se realiza 

5 S 1 1 1 1 ~~ convento 
Investigación 

convenio respectivo para su posterior reunión. 

Se elaborara un oficio preliminar para convocar a 
Dirección una reunión respe..-tiva con la organización que se 4\ 2 Elaborar oficio para convocar a reunión Universitaria de realizará el convenio. S S 1 2 1 1 1 1 1 1 

lavcstigación Producto: Oficio preliminar de convocatoria de 
reunión para convenios 

Revisar el oficio preliminar respectivo de 
Dirección convocatoria. 

3 Revisar oficio Universitaria de ¿Documento correcto? 10 10 1 1 
lavestigación SI: Continuar con el paso 4 

NO: Describir correcciones y volver al paso 2 

Dirección 
En caso que sea correcto el documento el director ( 4 Firmar oficio Universitaria de 
procederá a la firma respectiva. 

1 1 1 1 
Investigación 

Producto: Oficio de convocatoria a reunión para 
convenios ---Dirección 

-............._ 

[)t ¡ 

S Esperar reunión Universitaria de 
Esperar la re1mión que ha sido especificado en el 

2400 ~2400 
oficio para convocatoria de esta misma. 

Investigación 

~ 
Reunirse con los representantes de las 

4, 
V 

Dirección organizaciones . 
6 Reunir con los representantes Universitaria de ¿El proyecto cumple con las expectativas? 120 120 1 

lavestigación SI: Continuar con el paso 7 
NO: Rechazar por estar fuera del alcance 

Dirección 
Elaborar el proyecto de convenio con la 

7 
Elaborar el proyecto de convenio con la organización respectiva a partir de los puntos 4 • respectiva organización 

Universitaria de 
acordados en la reunión respectiva. 

960 60 1 1 20 1 1 1 1 1 1 
Investigación 

Producto: Proyecto de convenio 

......... 



Elaborar oficio preliminar para la aprobación del 

Dirección 
proyecto de convenio a Cooperación Técnica 4\ 8 Elaborar oficio para la aprobación del proyecto 

Universitaria de 
para que pueda ser visado y seguir el trámite 

5 5 1 2 1 1 1 1 1 1 
de convenio a Cooperación Técnica 

Jnv.:stigación 
correspondiente. 
Producto: Oficio preliminar para la aprobación 
del proyecto de convenio 

Dirección 
Revisar el oficio del proyecto de convenio. 

~ 9 Revisar oficio Universitaria de 
¿Documento correcto? 

10 10 1 1 
lnv.:stigación 

SI: Cominuar con el paso 1 O 
NO: Describir correcciones y volver al paso 8 

Dirección 
En caso que sea correcto el documento el t( 10 Firmar oficio Universitaria de 
Director procederá a la firma respectiva. 

1 1 1 1 
Jnv.:stigación 

Producto: Oficio para la aprobación del 
proyecto de convenio 

~ 
Trasladar oficio a Cooperación técnica para su ............. 

Dirección 
trámite correspondiente. • 11 Traslad1r oficio a Cooperación técnica Universitaria de 
Documentos: 

10 10 1 
- Oficio para la aprobación del proyecto de 

Investigación 
convenio Fin 

- Proyecto de convenio 

TOTAL 3527 2627 3 6 3 24 3 3 3 3 4 4 4 

TOTAL DÍAS APROXIMADOS: 7 ¿~ 
-~----·· ·-

Fuente: Elaboración Propia 
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CONTADOR DE RECURSOS 
IDENTIFICADOR DE 

RECURSOS 

RECURSOS NO 
TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR 

RECURSOS HUMANOS RECURSOS 
IDEi\ITfFICABLES IDENTIFICABLES 

e 1 .., 
'C 'O 

~ DESCRIPCIÓN DE LAS ACTIVIDADES o ~ ~ =:> ACTIVIDAD ÁREA ;¡ ,.... ...... 
D --

0: 
> !l .. " ' ) --
~ 

... u 13 ./ > S~ '-._ .... 
.S ~ "' .. as Operación Revisión Traslado Espera An:hlvo VA Control SVA s !l ... ~~ 

'O .~ 
5 " ~ 2 " " e < - c 

... 
i¡¡ ~ e c ¡:) ·o ;;.. ..: 

"' ~ " 
e -;:g 

~ 
~ 'O 5 E .g "' i! ... u ... "' ·¡;; o 

~t 
.. !l 

e ! i &. &. ~ e!! i o -
~ ~ j 

1:' lll "' ~ !l: e t 5 e 
l,i ~ " .e e ~ 

:;_ S 
~ ¡:; ~ ;3.5 !l :; a g ~ e 1 ¡§ -~- li ~ 1~ 

Diree<:ión Realizar convocatoria presentoción de 
Inicio 

Realizar convocatoria de presentación de 
de 4t 1 Universitaria de proyecto de investigación tomando en S S 1 30 1 1 1 1 

proyecto de investigación 
Investigación consideración el cronograma ya aprobado. 

2 
Pubticar cronograma para los proyectos de 

Instituto de Pubticar cronograma para los proyectos de 

4t Investigación de la investigación en los Institutos de Jnve3tigación de 10 10 1 1S 1 1 1 1 
investigación 

Facultad la Facultades respectivas. 

Equipo 
Los docentes conformarán sus 8J'UPOS de 

4t 3 Confonnar 8J'UPOS de investigación 
Investigador 

investigación para la elaboración y ejecución de 480 480 S 
sus proyectos de investigación. 1 

1 
Equipo 

Fonnular proyectos de investigación de acuerdo 4t 4 Fonnular proyectos de investigación 
Jnve3tigador 

a los tinean1ientos de investigación que se tienen 2400 2400 S 1SOO 1 1 1 1 
en las Instituto de Investigación de la Facultades. 

Instituto de 
Rccepeionar los proyectos de investigación por el 

4~ 5 Rccepeionar proyectos de investigación Investigación de la 1 l 1 1 1 
Facultad 

Director del IIF. 

Verificar los proyectos de investigación si '\. 
cwnplen con todos los m¡uisitos establecidos. ) Instituto de ¿Es correcto? 

6 Verificar los proyectos de investigación ln\"CStigación de la SI: Continuar con el paso 7 60 60 1 1 
Fru:ultad NO: Describir obsetvaciones y emiar al equipo 

1 
investigador 
Producto: Ficha de evaluación / 

Instituto de 
Emitir oficio con Jos proyectos de investigación ( 7 Emitir oficio con los proyectos de investigación Investigación de la 
a la Dirección Universitaria do Investigación. 

10 10 1 2 1 1 1 1 1 1 1 

Fru:ultad 
Producto: Oficio para la remisión de proyectos 
de investigación a la DUI 

'-. 
Trasladar documentos a la DUL "--

1 
Documentos: 

) Instituto de 
- Oficio de remisión de proyectos de 

g Trosladar docwnentos a DUI Investigación de la 
investigación 

10 10 1 
Facultad 

- Proyectos de investigación con hoja.'l de / evaluación 

Diree<:ión 
Recepcionar documentos que proe<:dc de la 4( 9 Recepeionar docwncnto Universitaria de 
DUI con los respectivos senos. 

1 1 1 1 1 1 

Investigación 

Dirección Registrar oficio rccepeionodo en wt formato de 

4 t 1 O Registrar docwnento Univer.ritaria de Microsoft Excel elaborado por la DUL S S 1 1 1 
1 

ln\l:Stigación Producto: Registro en Microsoft E.<eel i 
-------·- ~-



Din:cción Elabornr prowído a la Jefatura para su posterior 

' 
11 Elab<>r:Jr proveido para la Jefatur:t Universitaria de revisión. S 5 1 1 1 1 1 1 1 

Jnvostigación Producto: Proveido para la Jefutur:t 

Revisar loo proyectos de investigación que \ 
contengan la ficha de ew!uación cuya noto 
mínima es 14 de aprobación dada por el director 

~ Jefatwa de de UF. 
12 RO\IÍ.= loo proyectos de investig¡¡ción lnvcstig;lción ¿Es correcto? 30 30 1 1 

Utúwr!itaria SI: Continuar con el paso 13 
NO: Describir obsetvaciones y cnW!r al 
lnslituto de lnvestig¡¡ción de la Faculbd / correspondiente mediante la OUI 

Jefatura de Rcgistrnr lo• proyectos aprobados para su ._ 
13 Registrar los proyecto• aprobados lnvl:stigación posterior seguimiento. 30 30 1 1 1 

Uniwr!itaria Producto: ReRiotro en Microsoft Excct 1---

14 
Eoperar todos los proyectos para aprobación 

Jefatur:t de 
Eoperar todos loo proyectos para aprobación - t-lnvestig¡¡ción 28800 28800 

mediante resolución 
Universitaria 

mediante resolución. 

~ 
f-" 

Din:cción 
Elaborar oficio para aprobación mediante 

~ 1 
S Elabornr oficio para aprobación de los proyectoo 

Universitaria de 
resolución de loo proyectoo de investig¡¡ción. 

S S 1 2 1 1 1 1 1 1 
de investig¡¡ción 

Invostig¡¡ción 
Producto: Oficio preliminar para la aprobación 
de los proyectos de invtlltigación 

Revisar el oficio preliminar de aprobación de 

~ Din:cción proyectos de investigación. 
16 Revisar documento Universitaria de ¿es correcto? S S 1 1 

lnvtsligación SI: Continuar con el paso 17 
NO: O..Cribir correcciones y vomr al pMo 1 S 

Una vez reWado el documento para la 

" 
Din:eción 

aprobación de proyectos de investig¡¡ciones 

17 Firmar documento Universitaria de 
proceder.\ a la firma para su correspondiente 

1 1 1 1 

lnvtsligación 
trámite. 
Producto: Oficio de aprobación de los 

"-lllfO}'eCto• de investiaación 
Tt3.'11adar documentos. ........ 

~ Din:cción Documentos: 
18 Tmladar documentos Univmitariade • Oficio de aprobación de los proyectoo de S S 1 

Jnvcotig¡¡ción investigación 

-----• Proyectos de investig¡¡ción 

19 Recepcionar oficio 
Vicerrectorado Recepcionar oficio que procede de la DUI con 

1 1 1 •J Académico los resoectivos sellos. 
1 1 1 

Registrnr oficio recepcionado en un formato de 

20 Registrar documento 
Vicerrectorado Microsoft E.xccl elaborado por el Vicerrectorado 

S S 1 4 t Académico Académico. 
1 1 

Producto: Reoistro en Mtcroooft Excel 

Elabornr resolución pr<:liminar de aprobación de 

2 
Elaborar resolución de aprobación de proyectos Vicerrectorado proyeetoo de im-..tig¡¡ción. 

S S 1 5 1 1 1 1 

-~ 1 
de invcotigación Académico Producto: Resolución preliminar de aprobación 

1 1 

de los proyectoo de invcstig¡¡ción 

Revisar la resolución. 

' 
Vicerrectorado 

¿Documento corn:eto? 
22 RcM.= documento 

Académico 
SI: Continuar con el paso 23 10 10 1 1 
NO: Describir lao corn:eciones y vomr al p3.'10 
21 

226 



• ,. • T V 

Una vez n:visoda la resolución de aprobación de < los proyectos de investigación por el Vi<:em:ctor 

3 Fimtar resolución 
Vicerrectorado Académico se procederá a la finna para su 

1 1 1 1 
Académico correspondiente lrámite. 

Producto: Resolución de aprobación de los 

~ proye<:tos de investigación 

Trasladar resolución a la oficina COITCSpondiente. 

~ 24 Trasladar documento Vicerrectorado Documentos : 
5 5 1 

Académico - Resolución de aprobación de los proyectos de 
investigación / 

Dirección 
Reccpcionar resolución con los respectivos ~· 25 Recepcionar resolución Universitaria de 1 1 1 1 1 

Invcstigación 
sellos. 

Dirección 
Registrar resolución reccpcionado en un 

26 Registrar resolución Univetsitlria de 
formato de Microsoft E.'<Cd claborndo por la 

1 1 1 1 1 4L 
Investigación 

Dirección r---Producto: R_~'!tro en Microsoft Excel ...... 
Dirección 

¡----_ -. 27 Archivar resolución Univcrnilaria de Archivar resolución 5 5 1 1 
Investigación Fin 

1 
TOTAL 31897 31897 7 3 3 5 1 10 2 3 1554 1 8 8 7 7 9 ll 11 

TOTAL DIAS APROXIMADOS: 66 66 

Fuente: Elaboración Propia 

"". 



Tabla JVO 134 Tabla ASME-VJW Diagnóstico PMJ. J. 6 Control del Desarrollo y Ejecución de Proyectos de Investigación 

~ 
~ 

ACTIVIDAD ÁREA DESCRIPCIÓN DE LAS ACTIVIDADES 

" o 

= " "' ... 
&. 
a 
" ¡:; 

¡¡! 

~ 
r.l 

S 
" " "" '"" &. 
~ 

¡:; 

1 1 Desarrollar proyectos de investigación 
Grupos de 

Investigación 
Desarrollar los proyectos de investigación quel 4~200 1 

43200 
h3n sido aprobados mediante resolución. -

2 I
Recepcionar informe de los proyectos dellnv ~~óo dde 

1 
IRecepcionar informe de los proyectos del 

1 . . . cstigac1 n e a . . . 
tnvcshgacJón Facultad tnvesbgactón. 

Revis.1r informe de acuerdo a lo eslablecido en 

lns . d llos proyeclos de investigación':"" t1tuto e ., 
lnvestignción de la ¿Es corn:cto. 

F 
1 

d SI: Contmunr con el paso 4 
acu la NO: Describir observaciones 

480 3 1 Revisar informe 

levanta y 
observaciones 

4 l~sperar la acumulaciÓn de todos los lnvcsti ación de la Esperar a acwn. ac1ón e todos os uuorrncs del 14400 
. 

1 
InstiMode 1 l ul . d - l ,_, 

informes F~cullad avance pnm env1ar a la> DUI. 

S 1 Emitir oficio con todos los informes 

6 !Trasladar documentos 

7 IRecepcionar oficio 

8 !Registrar oficio 

9 IE!abomr proveido poro Jefatum 

10 1
Revisnr y actualiznr los informes en la base 
de dolos de proyectos de investigación 

Elaborar planillas de subvención por, 

lll investigación 

lnstiMo de ~Emitir oficio con todos los informes de avance 
Investigación de la del Instituto de Investigación 'dé In Facultad. 1 10 

Facullad Producto: Oficio de remisión de lm informes 

lnstiMo de ITmsladar los docwncntos a la DUI. 
. . Docwncntos: 

Investigación de la Ofi . d . 'ó d 1 'nfi 1 10 
Facultad · 1cto e remtSt n e os t ~nncs.. . 

·Avances de los proyectos de mveshgactón 

Dirección IRecepcionar oficio con informe de proyectos de 
Universilaria de la lnstiMo de Investigación de In F ncullad con 

Investigación los sellos respectivos. 

Dirección 'Registrar oficio recepcionado en un forrnnto de 
Universitaria de Microsoft Excel elabomdo por la Dirección. 

Investigación Producto: Registro en Microsoft Excel 

Dirección 'Elabomr proveído a la Jcfatum pnrn su posterior! 
Universilaria de revisión. S 

Investigación Producto: Proveido paro 1• Jefatura 

Jefatumde 
Investigación 
Universitaria 

Jefatura de 
Investigación 
Universitaria 

Revisar y nctualiznr los infonnes en la base de 

datos de proyectos de investigación ya sea paro 
infonnes de avance. 
¿Cumplió con todos lo eslablccido? 30 
SI: Continuar con el paso 11. 
NO: Dc.'ICribir observaciones y devolver a las 

Instituto delnvestignción de la Facultad 

A partir de la revisión que se ha realizodo se 
eloboraci la planilla para el pngo respe<:tivo porl 960 
subvención de investigación. 

60 

14400 

10 

10 

30 

120 

CONTADOR DE RECURSOS 

RECURSOS HUMANOS 

8 
i 
"" ~ S¡..: Q ;> 

·~ 1'~ 1 g; 1% :! ¡; = ~ 
,j j ~ ~ 

e 
-o 
-~ 

l 
.S .. 
"" 
" "" .5! = 
~ ~ 
o- ~ 
" o 
"" 1:l 
~ ~ 

1 ..!:: i5 

.. 
-~ 

" 18 

§ .. .., .. 
~ 
i5 

RECURSOS 
IDENTlFJCABLES 

~ 
"" ~ .. 
;[ 

2 

2 

IDENTIFICADOR DE 
RECURSOS 

RECURSOS NO 
IDENTIFICABLES 

:! 1!., e ~ o e 
.... ~ fl) 

Q. 'S - u e ,-, ~L .. 
i, .. 
S = 
"' " "' 

.§ 
~ 
lii .. 
Oh 

l 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 l 1 1 

1 1 1 

111 

1 1 1 1 1 1 1 1 

TIPO DE ACTIVIDAD 

C)lnlc) D 
Operación 1 Revisión 1 Traslado Espera 

Inicio • 
~ 

__fe 

~ 
]:. 

• • • '\ 
f 

' 

TIPO DE VALOR 

~ 

Archivo VAl Control! SVA 



Dirección 
Elaborar oficio parn pago de subvención al 

~ vicerrector ncadémico. 
12 Elaborar oficio para pago por subvención Universitaria de 

Producto: Oficio preliminar de de 
S S 1 2 1 1 1 1 1 1 

Investigación 
pago 

subvención 

Dirección 
Revisar documento. 

~ 13 Revisar documento Universitaria de 
¿Documento correcto? 

S S 1 1 
Investigación 

SI: Continuar con el paso 14 
NO: Describir correcciones y volver al paso 12 

Dirección En caso que sea correcto el documento se .: 14 Firmar documento Universitaria de procederá a firmar a cargo de el Director. 1 1 1 1 
Investigación Producto: Oficio para pago per subvención 

Dirección 
Trasladar documento a la oficina respectiva. --........... 

[). 1 S Trasladar documento Univcn;itaria de 
Documento: 

S S 1 
Investigación • Oficio para pago por subvención 

• Plonilta de pago v-
16 Reccpcionar oficio 

V icerrectorndo Reccpcionar oficio que procede de la DUI con 
1 1 1 1 •J AcadCmico los respectivos sellos. 

1 1 

Registrar oficio reccpcionodo en un formato de 

17 Rcgistrnr documento 
Vicerrectorado Microsoft Excel elaborado per el Vicerrectorado 

S S 1 1 1 ~ • Académico Académico. 
Producto: Registro en Microsoft Excel 

Vicerrectorado 
Elaborar proveido remitir a la Dirección General 

~~ 18 Elaborar proveído 
Académico 

de Administrnción. S 5 1 2 1 1 1 1 1 1 
Producto: Proveído para el pago per subvención 

Revisar si el proveído es correcto. 

~ Vicerrectorado 
¿Documento correcto? 

19 Revisar documento 
Académico 

SI: Continuar con el paso 20 10 10 1 1 
NO: Describir las correcciones y volver al paso 
18 

Una vez revisado el documento para el pogo de < 20 Firmar proveído 
Vicerrectorado subvención se procederá a la fmna parn su 

1 l 1 1 
Académico correspondiente trámite. 

Producto: Proveido para el pago por subvención 
t-..._ 

Trasladar docmnentos a la oficina ~ 
correspendiente. le 21 Trasladar documentos 

Vicerrectorado Documentos : 
1 1 1 

Académico ·Proveído para el pago por subvención 
• Oficio de la DUI para pago per subvención 

Fin 

·Planilla de pago 

TOTAL 59141 57881 5 3 S 2 2 4 1 3 9 8 8 4 4 10 8 8 

TOTAL DÍAS APROXIMADOS: 123 121 

Fuente: Elaboracló11 Propia 

')')Q 



.1. aota ¡vv 1.5:J 1 UOtU AL)JI'll!.-VM lliUl; nosuco riYn.L.t c-vmuacwn ae In.Jormes rmates ae Lnvestlf!UCIOn 

CONTADOR DE RECURSOS 
IDENTIFICADOR DE 

TIPO DE VALOR 1 
RECURSOS 

TlPO DE ACTIVIDAD 

RECURSOS HUMANOS 
RECURSOS RECURSOS NO 

IDENTIFICABI.ES IDENTIFICABLES 1 

" 1 :g 
~ 

1 ~ o .. ,...---..., e) ACTIVIDAD ÁREA DESCRIPCIÓN DE LAS ACTIVIDADES > ·~ e 1 -~ ] 8 __) ····"" 
> \..._/ ·¡¡ ..S i"l ... .. " Operación Revisión Trnslado Espera Archivo VA Control SVAI .9 ~ 

., ., .. 
~ " S S ~ 

... '" ~ ::: ·;:: 
" < " o t :¡¡ " " Q .. ·¡¡ .. .. .. 
~ ~ " ·! ~ 

0: ., 
"' "' o " " ¡;¡ o .. " "' ~ 

'S .S 
! &. &. '5 !l .. 

i ~ " " .. 
ll 

.. o ';::;' > '&. o " 00 'S 

~ 
., " ~ ~ ~ a 8 j " ~ ~ 1~ 

;;. " t .. 
~ j .!! " 5 ;§' e ::: 

·~ ~ .. o " 8 -¡.,g ª Rodactar infonnc ftru~l del proyecto de Grupos de Redactar infonne ftnal del proyecto de Inicio 
1 1 

investigación y articulo cientlfico Investigación investigación y artículo científico. 
120 120 5 1 1 t~ 

2 
Rccepcionar infonne ftru~l de los proyectos de 

Instituto de 
Rccepcionar infonne final de los proyectos de 

t~ 
1 

Investigación de 1 1 1 1 1 
investigación y articulo cicntifico 

la Facultad 
investigación y artículo cicntlfico. 

Revisar informe final y articulo científico de 

~ 
1 

Instituto de 
acuerdo a lo establecido. 

3 Evaluar informe final y articulo científico Investigación de 
¡J'.s correcto? 

480 60 1 1 
la Facultad 

SI: Continuar con el paso 4 
NO: Describir observaciones y levantar 

~ observaciones 

4 
Esperar la acumulación de todos los informes 

Instituto de 
Esperar la acumulación de todos los informes e- 1 

Investigación de 14400 14400 
finales y artlculos 

la Facultad 
finales y artículos para enviar a las DUL -Instituto de 
Emitir oficio con todos los informes finales y 

-= --S Emitir oficio con todos los informes Investigación de 
articulo a la DUL 

10 10 1 1 1 1 1 1 1 1 
Producto: Oficio de remisión de los inform .. 

la Facultad 
finales v articulas ...... 
Trasladar los documentos a la DUI. .............. 

[)t Instituto de Documentos: 
6 Trasladar documentos Investigación de • Oficio de remisión de los informes finales y 10 10 1 

la Facultad articulas 

/ • Inlonncs fmalcs y artículos cientlficos 

7 
Recepcinnar oficio con informe final y articulo 

Dirección 
Recepcionar oficio con informe fmal y articulo 4~ Universitaria de 1 1 1 1 1 1 

científico 
Investigación 

cicntlfico con loo sello respectivo. 

Dirección 
Registrar oficio roccpcionado en 101 formato 

8 Registrar oficio Univcn~itaria de 
de Microsoft E.~cel elaborado por la 

S S 1 1 1 4 • Dirección. 
Investigación 

Producto: Registro en Microsoft Excel 

Dirección Elaborar proveído a la Jcfaturn para su 

t~ 9 Elaborar proveido para Jefatura UniversiUtria de posterior revisión. S S 1 1 2 1 1 l 1 1 
Investigación Producto: Proveído para lo Jefatura 

\ 
Revisar y actualizar la entrega de informe final 

' 
y articulo cientlfico. 

10 
Revisar y actualizar la entrega de infonne final 

Jcfaturn de ¿cumplió con todos lo establecido? 
lnvcstigación SI: De manera paralela continuar con el paso 30 30 1 1 1 1 

y artículo científico 
Universitaria 1 O y elaborar planilla de subvención 

NO: Describir observaciones y devolver a las 
ln.•tiluto de Investigación de la Facultod 

-- -

...... ,.. 



Elaborar oficio para aprobación de informes 

\ fmales, artículos científicos y pago de 
Elaborar oficio para aprobación de informes Dirección subvención al Vicerrector Académico. 

ll finales, artfculos científicos y pago de Universitaria de Producto: 5 5 1 2 1 1 1 1 1 1 
subvención lnvestig•ción - Oficio !""liminar de aprobación de infolllles 

finales y artículos científicos 
- Oficio !""liminar de pago de subvención 

Dirección 
ReviJW documento. 

~ ¿Documento correcto? 
12 Revisar documento Universitaria de 

SI: Continuar con el pa!!O 13 
5 5 l l 

! 
Investigación 

NO: Describir conecciones y volver al paso ll 

En caso que seo correcto el documento se ( Dirección 
proceden\ a flllll3r a cargo del Director. 

! Producto: 
13 Finnar documento Universitaria de 

- Oficio de aprobación de informes finales y 
l l l l 

Investigación 
artículos científicos 1 

- Oficio de pago de subvención 

" 1 

Trasladar documento a la oficina rcspcctiva. "" ~¡ Documento: 
Dirección - Oficio de aprobación de informes fmales y 

14 Trasladar documento Universitaria de artículos cientlficos 5 S 1 
Investigación - Oficio de pago de subvención 

/ - Planillas de subvención 
- Informes finales y articulas científicos 

./ 

l S Rcccpcionar oficio 
Vicerrectorado Rccepcionar oficio que procede de la DUI con 

1 1 1 l 1 l ~~ Académico los respectivos sellos. 

Registrar oficio recepcionado en un formato 

16 Registrar documento 
V icerrcctorado de Microsoft Excel elaborado por el 

S S l 1 ~~ 
1 

Académico Vicerrectorado Académico. 
l 

Producto: Registro en Microsoft E.~cel 

Evaluar documento de manera paralela se 

) ! 

Vicerrectorado 
realizarán las siguientes acciones: 

1 

17 Evaluar documento 
Académico 

a) Se proceden\ al envió de los documentos 5 S 1 
para el pago por subvención 
b) Continuar con el paso 18 

Elaborar resolución preliminar de aprobación < 18 
Elaborar resolución de aprobación de informes Vicerrectorado de informes fmales y articulas cientlficos. 

S 5 l 3 1 1 1 l l 1 
finales y articulas cicntlficos Académico Producto: Resolución !""liminar de informes 

fmales y artículos cientlficos 

Revisar la resolución. 

' 
Vicerrectorado 

¿Documento correcto? 

19 Revisar documento 
Académico 

SI: Continuar con el paso 20 10 10 1 1 
NO: Describir las correcciones y volver al paso 
18 

Una vez =isada la resolución de aprobación < de informes finales y articulas científicos por el 

20 Firmar resolución 
Vicerrectorado VicetTCCtor Académico se procederá a la firma 

1 1 1 l 
Académico para su correspondiente trámite. 

Producto: Resolución de aprobación de 

~ informes finales y artículos científicos 

Trasladar resolución a la oficina 

~ Vicerrectorado 
conespondiente. 

21 Trasladar documento 
Académico 

Documentos : S 5 1 
- Resolución de aprobación de infolllles finales 

/ y 3rtículos científicos 

..,..,1 



Dirección 
Recepcionar resolución con los respectivos 4t 22 Recepcionar resolución Universitaria de 1 1 1 1 1 1 

ln•-cstigación 
sellos. 

Dirección 
Registrar resolución reccpcionado en un 

23 Registrar resolución Universitaria de 
formato de Microsoft E.xcel elaborado por la 

1 1 1 l 1 4L Dirección 
Investigación 

Produdo: Registro en Microsoft Exccl ¡----_¡-... 
Dirección r-----. 1 

24 Archivar resolución UniversitDria de Archivar resolución. S S 1 1 
Investigación Fin 

TOTAL 1Sl17 14697 8 4 2 1 4 1 3 7 l 9 9 3 3 11 8 8 

TOTAL DÍAS APROXIl\tADOS: 31 31 

Fuente: Elaboración Propia 

"'\~""1 



...__...,.&_ .... ..._ __ - -- ..... -.... " ........ _ ...... Á ............ _"-~·--·-· 8 Eiecución d, -------

CONTADOR DE RECURSOS 
IDENTIFICADOR DE 

RECURSOS 

RECURSOS RECURSOS NO 
TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR 

RECURSOS HUMANOS 
IDENflF!CABLES IDE..VJ'IFJCABLES 

" 
o 

1 
i ~. ----> ., 

ACTIVIDAD ÁREA DESCRIPCIÓN DE LAS ACTIVIDADES 
1 1 -- ...........___. 

~ 'a e "---' ----.. 
.S ] fzl 
" 

._ 
Operación Revisión Traslado 3 § ., ., " S ~ 

Espero Archivo VA Control SVA 

S " e "' 
., 

< ~ ... = "' ~ < = = Q < e e Q > ~ ~ ~ ~ "' t " . ., s l¡ 
~ .!l 

., 'O 1! o !l " " ., e e &. &. ~ 
, 
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., 
J 

., il! 
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1~ ~ i! e .e: -

1~ li ~ p p ~ ;; s = ¡¡¡ " g ~ ~- E i!! .J!i 

Dirección 
Emitir pro\/Oido para solicitar la organización de Inicio 

1 
Emitir pro\/Oido para solicitar la orgat1Í23ción 

Universitaria de 
las jornadas de investigación. 

30 30 1 2 1 1 1 1 1 1 4. de las jamadas de inwstigación 
Invostigación 

Producto: Proveido para solicitar orgat1Í23ción 
dcjomadas 

Jefatura de 

4 • 2 Recepcionar proveido Investigación Reccpcionar proveido con los senos respectivo. 1 1 1 1 1 
Universitaria 

Jefatura de 
Elaborar directiva para la realización de las 

3 
Elaborar directiva para la re:ilización de las 

Investigación 
~omadas de investigación. 

2400 900 1 10 1 1 4~ ~amadas de investigatión Producto: Directiva para la realización de 
Universitaria 

liamadas de investigación. 

Dirección 
Evaluar directiva ) 4 Evaluar directiva Universitaria de 
¡)3JJ correcto? 

960 240 1 1 
Investigación 

SI: Continuar con el paso 5 
NO: Describir observaciones y mnitir 
Elaborar oficio prclimin.v pam aprobación de < Dirección directiva 

5 Elaborar oficio para aprobación de directiva Universitaria de Producto: Oficio preliminar de aprobación de 5 5 1 2 1 1 1 1 1 1 
Investigación directiva de realización de jornadas de 

investigación 

Dirección 
RC\isar documento. , 6 Revisar documento Universitaria de 
¿Documento correcto? 

5 5 1 1 
Investigación 

SI: Continuar con el paso 7 
NO: Describir correcciones y vot.1:r al paso 5 

Dirceci6n 
En caso que sea correcto el docwnento se ( 7 Finnar documento Universitaria de 
procederá a firmar a cargo del Director. 

1 1 1 1 
Investigación 

Producto: Oficio de aprobación de ditccti1.'a de 
realización de jornadas de investigación 

' Trasladar documento a la oficina respectiva 

""' Dirección 
Documento: ) 8 Trasladar documento Universitaria de - Oficio de aprobación de directiva de 

5 S 1 

Investigación 
reafi?.ación de jornadas de investigación 
- Directiva de realización de jornadas de / im;cstigación 

9 Recepeionar oficio 
Viccrrcctomdo Rccepcionar oficio que procede de la DUI con 

1 1 1 t~ Académico los resnectivos ••Dos. 
1 1 1 

Regisrrar oficio rcccpcionado en un formato de 

1 O Regi.•trar docwnento 
Vicerrectorado Jl,licrosoft E.xcel elaborado por el Vicerrcctorndo 

S 5 1 1 t t Académico Acadtmico. 
1 

Producto: Registro en Microsoft Excel 

"~"" 



Elabornr proveido para la aprobación de la 
directiva de realización de jornadas de 

11 
Elabornr proveido para la aprobación de la Vicerrectorado inves1ig:lción 

5 5 1 2 1 1 1 1 1 ~~ directiV3 Académico Producto: Pro""ido p.va la aprobación de 
1 

directiva de realización de jornadas de 
investigación 

Revisar la ...,olución. 

1! Vicemx:torado 
¿Documento com:cto? 

12 Revisar documento 
Académico 

SI: Continuar con el paso 13 10 10 1 1 
NO: Describir las correcciones y volver al paso 
11 

Una vez =isada el proveido para la aprobación 

< 
do la directiva de realización de jornadas de 
investigación por el Vicerrector Académico se 

13 Fu:mar resolución 
Viccrrcctorado procederá • la firma para su com:spondicnte 

1 1 1 1 
Académico tnlmite. 

Producto: Prov.ido para la aprobación de la 
directiva de realización de jornada< de 

""' 
investigación 

. 

Trasladar proveido a la oftcina correspondiente. 

""' Docwncntos : 

1\ 14 Trasladar documento 
Vicemx:tor:ldo -Proveido p31'3 la aprobación de la directiva de 

5 5 1 
Académico realización de jornadas de investigación 

- Dirc<:tiva de n:alización de jornadas de 
investigación 

Din:cción 

-~ 15 Esperar emisión de n:solución Universitaria de E.'l]lOrnf entisión de n:solución 2400 2400 
Investigación 

Din:cción 
Rcccpcionar resolución con los respectivos 

~---
¡_--

16 Reccpcionar n:solución Universitaria de 
senos. 

1 1 1 1 1 1 
Investigación 

Din:cción 
Rcgis!r.lr resolución recepcionado en un 

17 Registrar resolución Universitaria de 
fonnato de l'vlicrosoft E.•cel elaborado por la 

1 1 1 1 1 ~ • Din:cción 
Investigación 

Producto: RCI!istro en 1\.!icrosoft Excel 

Din:cción 
Autorizar ejecución de la directiva aprobada y ~ • 18 Emitir documentos para autorizar ejecución Universitaria de 
entitir documento a la jefatura. 

5 5 1 
Investigación 

Jef41Ura de 
Recepcionar docwncnto de autorización de la 

~ • 19 Reccpcionar documento Investigación 1 1 1 1 
Universitaria 

directiva. 

Jefatura de 
Emitir y emiar un documento para el 

~~ 20 Emitir oficio con la directiva Investigación 
conocimiento de la din:etiva sobn: la realización 

10 10 1 14 1 1 1 1 1 1 1 
Universitaria 

de las jornadas de investig¡¡eión a las facultades. 
Producto: Oficio de infonne de din:etiva ~ 
Trasladar documento. 

) Jefatura de Docmnentoo: 
21 Trasladar documento Investigación - Olicio do infonne de directiva 10 10 1 

Univmitaria - Dirc<:tiva de n:alización de jornadas de 

~ invcstig41ción 

Instituto de t( 22 Rccepcionar documento Investigación de la Recepcionar documento de directiva. 1 1 14 
Facultad r--.. 

Instituto de 
Di.<tribuir directiV3 a todos los docentes )t 23 Distribuir la directiva Jm;cstigación de la 
investigadon:s adacritos a su facultad . 

480 30 14 
Facultad -

Instituto de 
Org3nil.ar las jornadas de investigación de ,-24 Organizar las jornadas de investigación Investigación de la 3840 1440 14 

Facultad 
acuerdo a lo establecido en el cronograma. 

--



Elaborar su exposición de su proyecto a partir 

2S Elabornr su exposición de su proyeoto 
Grupos del informe final y el articu!o científico Cronogm Cronogr S 2 1 1 4. investigadores ¡>=lado. ma ama 

Producto: E.,'DOSición del orovccto 

26 Sustentar proyecto de investigación finalizado 
Grupos Sustentar proyecto de investigación finalizado 

480 60 S 3 4. investigadores paro su cwluación por el Jurado Ev.tluador. 

Elabornr acta de sustentación a partir de lo 
calificado en la sustentación. 

27 Elabor.rr ac1a de swtc:n1ación Jurado Ev.tluador 
Producto: Acta de sustentación 

30 3 2 1 1 4. ¿Proyecto aprobado con nota 14? 
30 1 1 1 1 1 

SI: Continuar con el paso 28 
NO: Describir observaciones 
Elaboror informe de los proyectos de 

28 ~a~ . informe de los proyectos de Jurado Ev.tluador investigación sustentados . 4~ 2400 600 3 S 1 1 1 1 1 1 1 
mvestigación sustentados Producto: Informe de proyectos de 

inves!Wición sustentados. r-.. 
Trosladar documentos a la DUL ............. 
Documentos: :. 29 Trasladar documentos Jurado Ev.tluador - Acta de SUS1entación 10 10 1 

- Informe de proyectos de investigación 
~ sustentados. 

Dirección 
Reoepcionar documentos emitidos por el jurado •t 30 Recepcionar documento Universitmia de 1 1 1 1 1 1 

~ión 
ev.tluador. 

Dirección 
Registrar documento recepcionado en un 

31 Registrar documento Universitaria de 
formato de Microsoft Exccl claborodo por la 

S S 1 1 1 • ~ DUL 
ln>,tigación 

Producto: Reyjstro en Nlicrosoft Excel 

Elabornr informe de todo el desarrollo de las 

32 
Elaboror infonne de los jornadas de 

Dirccei6n fjomadas de investigación paro la emisión de 

-~ Universitmia de resolución de felicitación. 960 480 1 10 1 1 1 1 1 1 1 
investigación 

Investigación Producto: Informe del desarrollo de las jornadas 
de investigación para emi!ión de resolución ~ 
Trosladar documentos. ~ 

Dircceión 
Documentos: )t 33 Trasladar documento Univcnlitaria de - Informe del desarrollo de las jornadas de 

S S 1 
Investigación 

in>~ción paro emisión de resolución 
- Lista de docenle9 paro reconocimiento de su V proyecto de investigación 

34 Rcccpcionar documento 
Vicerrectorado Recepcionar oficio que procede de la DUI con 

1 1 l -~ Acad~mico los respectivos sellos. 
1 l 1 

Registrar oficio reccpcionado en un formato de 

35 Registrar documento 
Vicerrectorodo Microsoft E.~cel elaborado por el Vicerreotorodo 

S S 1 1 1 -~ Acad6mico Académico. 
Producto: Registro en Microsoft Excel 
La Secretaria revisa si el documento debe o no 
ser aprobado mediante resolución de 

J Vicerrectorado 
Vicerrectorado Académico. 

36 RC'oi!ar documento 
Acad6mico 

¿El documento debe ser llJifObado? !S LS l 1 
SI: Continuar con el paso 37 
NO: Describir observaciones y devolver al área 
remitente 

EL'Iborar resolución pretiminar de felicitación a 

~ Elaboror resolución de felicitación a los 
los docentes que aprobaron la sustentación de los 

Vicerrectorado proyeotos de im~ción. 
37 docentes que aprobaron la su.•tentación de los 

Acad6mico Producto: Resolución preliminar de fcticitación 
S S 1 1 10 1 1 1 l 1 1 

proyectos de in>""tigaci6n 
a los docentes que aprobaron la sustenlación de 
los proyectos de investigación 

--- ---L-



Re>isar la resolución. 

) Vicerrectorndo 
¿Documento correcto? 

38 Revisar documento 
Académico 

SI: Continuar con el paso 39 10 10 1 1 
NO: Describir las com:cciones y vohn al paso 
37 

Una vez revisada la resolución de felicitación a 

< 
los docentes que aprobaron los proyectos de 
investigación por el Vicerm::tor Académico se 

39 Fumar resolución 
Vicerrectorado proceden\ a la fu:ma parn su C01Tell(l0ndiente 

1 1 1 
Académico trámite. 

1 

Producto: Resolución de feticibción a los 
docentes que aprobaron los proyectos de 

""' 
investigación 

......._ 

~ 
Trasladar resolución a la oficina c01Tell(l0ndiente. 

40 Trasladar documento 
Vicerrectorado Documentes : 

S . S 1 
Académico • Resolución de felicitación a los docentes que 

aprobaron los proyectos de investigación / 
Dirccción 

Recepcionar resolución con los respectivos .:: 41 Reccpcionar resolución Universitaria de 1 1 1 1 1 1 
Investigación 

sellos. 

Dirección -42 Archivar resolución Universitaria de Archivar resolución. 1 1 1 1 -. ln~ación 

TOTAL 14118 6348 9 7 5 S 42 10 10 6 2 59 1 14 14 8 8 16 16 14 

TOTAL DíAs APROXIMADOS: 29 13 

Fuente: Elaboración Propia 



Tabla N> 137 Tabla ASME-VM Diagnóstico PM1.1.9 Publicación de Revistas de Investtg!lcWn 

~ 
0: 

ACTIVIDAD ÁREA DESCRIPCIÓN DE LAS ACTIVIDADES 

g 
" ~ 
&. 
!! 
¡::; 

1 
l Proponer al Comité Editori.11 para la publicación~ ~ión 1 Proponer al Comité Editorial para la publicación 
de la mi•ta de investigación Uruvenntana de de la revista de investigación que esta a cargo dcll 30 

Investigación Director. 

2 1 El.'lborar oficio para aprobación de propuesta 

3 !Revisar documento 

4 1 Fumar docwnento 

S !Trasladar documento 

6 IRecepcionar oficio 

1 !Registrar documento 

8 
l Elaborar resolución de aprobación de los 
integrantes del Comité Editorial 

9 !Revisar documento 

Ditección 
Univmitariade 

Investigación 

Ditección 
Universitaria de 
Investig:lción 

Dirección 
Univmitaria de 
Investigación 

Elaborar oficio para aprobación de propuesta de 
integrnntes del Comité Editorial 
Producto: Oficio preliminar para aprobación de 
propuesta de integrnntes del Comité Editorial 

Revisar documento. 
¡J!.s correcto? 
SI: Continuar con el paso 4 
NO: Describir correcciones y volver al paso 2 

En caso que sea correcto el documento se 
proceden\ a finnar a cargo del Director. 
Producto: Elaborar oficio para aprobación de 
propuesta de integrantes del Comité Editorial 

UnMnitari.' de Documento: 

Dirección !Trasladar documento a la oficina respectiva. 

Investigación ~ Oficio para aprobación de propuesta de 
mtegnmtes del Comité Editorial 

Vicerrectorado 1 Recepcionar oficio que procede de la DUI con 
Académico los respectivos senos. 

Registrar oficio rccepcionado en un fonnato de 
Vicerrectorado !Microsoft E.~cel elaborado por el Vicerrectorado 

Académico Académico. 

Vicerrectorado 
Académico 

Vicerrectorado 
Académico 

Producto: Registro en Microsoft Excel 

Elaborar resolución de aprobación de los 
integrantes del Comitc Editorial. 
Producto: Resolución preliminar de aprobación 
de los integrantes del Comité Editorial 

R"";.ar la resolución. 
¿Documento correcto? 
Sl: Continuar con el paso 10 
NO: Dcscnbir las correcciones y vol11er al paso 8 

10 

10 

COl'IT ADOR DE RECURSOS 

RECURSOS~VU~OS 

~ 
f;í 

~ li- < 
.5 ~ > :o .!! .!3 o .. .. 
., S S 

~ ~ j 

30 

10 

10 

'ª ~ 
~ 
¡¡ o 
> u 
e: ·-
- E .. ... 
"' "' -" ¡¡ .!! 
.5 < ~ 

g i ~ 
~ 1:: ~ 
.; ~ g 

~ 
o 1 ~ , .. .¡ i i 
~ a s 

RECURSOS 
IDENTIFICABLES 

~ 

l 
" O' 
!!l 

2 

j 
~ 
0: 

IDENTIFICADOR DE 
RECURSOS 

i¡,g 
" ,j! 

111 

1 1 1 

1 

RECURSOS NO 
IDENTIFICABLES 

~ 11"' lli 
~=.g~ ¡.¡ 

~li l ~ ,>¡ t 
E~.8tfi!::, 

111 1 1 1 

111 

TIPO DE ACfiVIDAD 

C.:> IDI===:> 
Operación 1 Revisión 1 T...,.lado 

Inicio 

• 
\ 

l) 

<l 
L=P-

• • 
\ 
~ 

--, 
.-/ 

Esp•rn 

TIPO DE VALOR 

"-.../' 

Archivo VAl Control! SVA 

"1::1"7 



Una vez reW.da la resolución de aprobación de < Vicerrectomdo 
los integrantes del Comité Editorial se procederá 

10 Finrurr resolución 
Académico 

a la fuma para su correspondiente trámite. 1 1 1 1 
Producto: Resolución de aprobación de los 
integrantes del Comité Editorial ~ 
Trasladar resolución a la oficina correspondiente. )t 11 Trasladar docmnento 

VicetTCCtorndo Docwncntos : 
5 S 1 

Académico - Resolución de aprobación de los integrantes 
del Comité Editorial / 

Dirección 
Rccepcionar resolución con los respecli\'OS t( 12 Rccepcionar resolución Universitaria de 1 1 1 1 1 1 

J.nvestigación 
senos. ---

Dirección r---=-13 Mhivar resolución Universitaria de Mhivar resolución. 1 1 1 1 l 
lnv.,;tigación -- 1 

Et.bornr proveido solicitando la adecuación de -----Dirección 
artículo científicos al fonnato de la I'CIIista a la 

\ 14 Et.borar prowfdo Universitaria de 
Jefatura de Investigación. 

5 S 1 2 1 1 1 1 1 1 
Investigación 

Producto: Prow!do preliminar para solicitar la 
adecuación de artículos científicos al fonnato de 
la =isla 

Revisar docwnento. 

' 
Dirección ¿Docwncnto correcto? 

15 Revisar documento Universitaria de SI: Continuar con el paso 16 S S 1 1 
Investigación NO: Dcscn'bir Ja.q correcciones y volver al paso 

14 

Dirección 
En caso que sea correcto el documento se 4( 16 Fimtar documento Universitaria de 
procedcr:l a finnar a cargo del Director. 

1 1 1 1 
Producto: Proveido para solicitar la adecuación 

Investigación 
de articulas científicos al formato de la revÍllta 

Jefatura de 

tt.__ 17 Rccepcionar documento Investigación Rccepcionar docwnento. 1 1 1 1 1 1 
Universitaria 

18 
Revisar los artículos cienúficos en gramática e 

Jefatura de 
Revisar los artículos cientificos en gramática e ~ Investigación 960 180 1 1 

inglés Unhrcrsirmia 
ingl~. 

Jefatura de Eoritir informe de la Misión al Comité Editorial. < 19 Emitir infonnc de la re>isión Investigación Producto: Informe de re>isión de articulas 10 10 1 1 1 1 1 1 1 1 
Universitaria científicos 

Trasladar documento. 
............. 

)t Jefatura de 
Documentos: 

20 Trasladar documento Investigación 
- lnfonne de re>isión de articulas ciemificos 

10 10 1 
Universitaria 

- Articulas Científicos ~ 
21 Rccepcionar documentos Comité Editorial 

Rccepcionar documento de la Misión de los 
1 1 1 1 1 1 41( artículos científicos. 

Evaluar los artículos científicos para su posterior 

~ 
edición. 

22 Evaluar los artículos científicos Comité Editorial 
¿Es correcto? 

960 60 1 
SI: Contieuar con el paso 23 
NO: Describir observaciones y devolver al 

/ docente 

23 Eoritir documentos evaluados Comité Editorial 
Emitir documentos evaluados a la Jefatura de 

10 10 1 1 1 1 1 1 1 1 
._ 

--
investigación. ¡........____ -------L_ 



Trasladar documentos. )t 24 Trnsladar documentos Comité Editorial Documentoo: 10 10 1 
· Artículos científicos evatuados 

----Jefatura de 
Rcccpcionar documento de la cv.duación de los 4t 2S Recepcionar documentos Im.:stigación 1 1 1 1 1 

Universitaria 
nrtículos cientificos. 

Jefatura de Elaborar machote de todos lo artículos 

4l_ 26 Elaborar machote lnvostig¡lción cientificos considerados para la mista. 480 60 1 
Univen!itaria Producto: Machote de artículos cicntificos ---Trasladar el machote a la Urúdad de Editorial 
Jefatura de 

Trasladar el machote a la Urúdad de Editorial , 
27 

Univomitaria 
hM:stigación 

Univmitaria. 
!S 15 1 

Unhr"Ct'Sitaña -Unidad de 

4t 28 Rcccpcionar machote Editorial Rccepcionar machote. 1 1 1 
1 Univen!itaria 1 

Unidad de 
Realizar impresión de los ejemplares del 

29 Realizar impresión de los ejemplares del machote Editorial 
machote. 

14400 9000 2 1000 1 1 4l_ Producto: hnpresión de los ejemplares del 
Univen!itaria 

machote ---Unidad de Trasladar impresión de ejemplares. )a 30 Tra•ladar impresión de ejemplares Editorial Documentos: !S 15 1 
Univmitaria • ~ón de ciam>lares 

Dirección 4t --31 Rcccpcionar ejemplares de rcWta Universitaria de Reecpcionar ejemplares de mista. 1 1 1 
lnvostig¡lción 

Elaborar oficio preliminar para la distribución de 

32 
Elaborar oficio para la distribución de los 

Dirección los ejemplares a las revistar a las facultades y 

4~ Univcrsitlria de otras áreas pertinentes. 5 S 1 2S 1 1 1 1 1 1 1 
ejemplares a las nMs!as 

lnvostig¡lción Producto: Oficio prelimin:u· de distribución de 
mista 

Revisar la documento 

) Dirección ¿Documento correcto? 
33 R.-;... documento Univomitaria de SI: Continuar con el paso 34 10 10 1 1 

lnvostig¡lción NO: Describir las correcciones y volver al paso 
1 32 

Una vez misada la oficio de distn"hución de < 1 

Dirección 1 

mista por el Director se procederá a la firma 1 

34 Firmar documento Univen!itaria de 1 1 1 1 1 

lnvostig¡lción 
para su corrtspondiente tr:lmite. 

1 

Producto: Oficio de distribución de mista ........ 
Distribuir mistas cicntificas a las oficinas ............ 

~1 Dirección correspondientes. 
35 Distn"huir mistas unr...,.,;taria de Documentos : 960 5 1 

hM:stigación • Oficio de distribución de mista 

/ • R~ de in.-estigación 
Publicación de mista de investisación en portal • / 36 

Pubticar mi'!!a de investig¡lción en el Portal 
Jefatura de web de la UNHEV AL correspondiente a 

Invostig¡lción Investigación. 480 60 1 l 1 1 
Web 

Univomitaria Producto: R"'i'ta cientifica pubticada en el 
Portal web. Fin 

TOTAL 18422 9547 9 3 8 2 3 4 7 l 34 1000 11 11 6 6 !S 1 11 10 

-~---T<>_T_AL DIAS APROXL\fADOS: 38 ~ -

F11ente: Elaboración Propia 



Ta/JtaNu 13/J Ja/JtaA~MJ.:.,-..VM Vía .. deC. r!nóStiCO J'MJ.J.lfJ /!.,mlSIOn ----- 'ó, 

CONTADOR DE RECURSOS IDENTIFICADOR DE RECURSOS 

TIPO DE ACfiVIDAD TIPO DE VALOR 
RECURSOS RECURSOS 

RECURSOS NO IDENTIFICABLES 
HUMAl'IOS IDENTIFICABLES 

~ 

~ " 1 
.. 

===) ACfiVIDAD ÁREA DESCRIPCIÓN DE LAS ACfiVIDADES i r----.. D ) "'C7 
10; ] ~ \___) 

.S Oil .. Opemclón Re\1slón Tntslado E.•pem An:hlvo VA Control SVA 
! ! ~ !J 
5 5 ~ g ... .. 1: 

~ 

" i ] 
~ ~ = ? 'll 5 ~ < .. 

i ¡;,¡ = C¡ ~ o 

i 
.. 

~ o "' = 
~ 

~ o!! 
8. 8. 8 

J 
e ~ i " ~ .. .. e ~ e e j = ~ 'i " -~ ..!! ; ü ¡!: ¡!: ~ 

,f 

ª' ~ 
... 

~ -= ,¡; ;;¡ e ~ ;¡; e& .:i 
Inicio 

1 Ejec:utar pago Caja 
Eje<:utar pago en caja. 

Producto: Re<:ibo de pago por la constancia 
30 4 1 2 1 1 1 1 1 1 1 ~~ 

Dirección 
Recepcionar solicitud emisión de ~ • 2 Recepcionar solicitud Univmitsria de 

para a 
1 1 1 1 

constancia de investigación. 
1 

Investigación 

Dirección Registror solicitud reccpcionado en un fonnato 

~~ 3 Registrar solicitud Universitaria de de Microsoft Excel elaborado por la DUI. S S 1 1 t 
Investigación Producto: Registro en lv!icrosoft Excel 

Verificar si el recibo de pago eoneuerda con la 't. Jefatura de solicitud reccpcionada. 
4 V criticar requisitos presentados Investigación ¿Re<:ibo de pago correcto? S S 1 1 

Universitaria SI: Continuar con el paso S 
NO: Denegar emisión de constancia 

Jefatura de 
Verificar todas las investigaciones concluidas. 

)• S Verificar todas las investigaciones concluidas lnvC'Itigación 
¿Investigaciones concluidas? 

480 10 1 1 1 1 
Universitario 

SI: Continuar con el paso 6 
NO: Denegar emisión de constancia 

Dirección Elabora constancia de investigaciones, tomando 4( 6 Elabora constancia de investigaciones Universitaria de en cuenta si han sido concluid$. S S t 2 1 1 1 1 1 1 
Investigación 

Dirección 
Finnar constancia a cargo del Director. 4 t 7 Finnar constancia Universitaria de 
Producto: Constancia de Investigación 

1 1 1 1 
Investigación 

Dirección 4l_ 8 Entregar constancia Universitaria de Entregar constancia al interesado. 1 1 t 1 
Investigación ----Dirección ----. 9 Archivar cargo Universitaria de Archivar oargc de la constancia emitida. S 5 1 1 
Investigación Fin ¡ 

TOTAL S33 37 6 l 1 1 2 2 1 3 3 2 2 1 4 4 4 1 

TOTAL DÍAS APROXIMADOS: 1 o 
Fuente: Elaboración Propia 



TablaN° 139 TablaASME-VM D' PM1.2.1 R. - de/¡ ----- ----- ----a--------·-~ Produ lnte[, ---------- - --- ----------¡, [¡ 

CONTADOR DE RECURSOS 
IDENTIFICADOR DE 

RECURSOS 
TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR 

RECURSOS RECURSOS RECURSOS NO 
HUMANOS IDENTIFICABLES IDENTIFICABLES 

o ~ 
m ACTIVIDAD ÁREA DESCRIPCIÓN DE LAS ACTIVIDADES Q i o D r) C.) ~ :; .. 

~ 
¡:¡ .. Q 

.S ... 
~ .. t Operación Revisión Tl'8lllado Espera Archivo VA Control SVA .. ~ ... S e ¡ "S S ~ Q 

,.. .. .. E 
~ Q .. < " .. .. ~ .. ! ... ... e Q !! = 

'C .. ~ " 
... 

i 
:S .S! 

& & " E ., i .S .. Q ... .. e 
~ j j 

... ] " ¡ :a e .. 
~ e ... .!1 

~ ,!( l ~ ~ " ¡~ e 1 ¡!! ª 
,... Q .... 

Jefatura de 
Recepcionar solicitud para el correspondiente ~ 1 Recepcionar solicitud de registro Investigación 1 1 1 1 l 

Universitaria 
registro. 

Revisar si la investigación, producción intelectual '\. ' 

e invención no ha sido registrado con 

' 
Jefatura de anterioridad. 

2 Revisar la solicitud de registro Investigación ¿Existe registro? 20 20 l 1 1 
Universitaria SI: Denegar registro y ténnino del 

procedimiento 

1 
NO: Continuar con el paso 3 / 

Jefatura de 
Registrar la investigación, producción intelectual ( 1 

3 Registrar lo solicitado Investigación 
e invención para lo cnal se le otorgara un código 

30 30 l 1 1 1 l 1 l 
Universitaria 

único respectivamente. 
Producto: Código de registro ~ 

Jefatura de 
Trasladar a la Dirección de Investigación [)t 4 Trasladar documento Investigación 1 1 1 

Universitaria 
Universitaria el registro 

Dirección 

4---
V 

S Definir la concesión económica Universitaria de 
Definir la concesión económica que se le 

480 60 1 
Investigación 

otorgará al solicitante del registro. 

De manera paralela se realizarán las siguientes 
acciones: 
a) Elaborar oficio prelimioar sobre la decisión 
final do la concesión económica otorgada a los 

4 ~ Elaborar oficio sobre la decisión final de la Dirección 
autores por sus trabajos de investigación. 

6 concesión económica otorgada a los autores y el Universitaria de 
Producto: Oficio preliminar de concesión 

60 60 1 2 1 1 1 1 1 l 1 

\ certificado Investigación 
e<.-onómica 
b)Eiaborar certificado de registro de la 
investigación, producción intelectual e invención 
Producto: Certificado preliminar del registro de 
la investigación, producción intelectual e 
invención 1\ 

----- ------- ----- --~--~ .. -



Dirección 
Revisar oficio y certificado. 

/~ 7 Re,isar oficio y certificado Universitaria de 
¿Documento correcto? 

5 5 1 1 

Investigación 
SI: Continuar con el paso 8 
NO: Describir las correcciones y volver al paso 6 

En caso que sea correcto el documento se 4( Dirección 
procederá a finnar a cargo del Director. 

8 Firmar documento y certificado Universitaria de 
Producto: 

1 1 1 1 
- Oficio de concesión económica 

Investigación 
- Certificado de registro de la investigación, 
producción intelectual e invención 

Dirección 4L 9 Entregar oficio y certificado Universitaria de Entregar oficio y certificado al usuario. S S l l 
Investigación ------Dirección --r-. LO Archivar cargo· Universitaria de Archivar cargo S 5 l 1 
Investigación Fin 

TOTAL 608 188 3 4 3 2 1 1 3 3 2 2 3 3 3 

TOTAL DÍAS APROXIMADOS: 1 o 
Fueme: Elaboración Propia 



·- --~------ --·--~---- ---- ------Tabla N° 140 TablaASME-VM D" bt: R, -- de 1l ----- --- Medios Dieitales de Pr, - --- --R G, -
CONTADOR DE RECURSOS 

IDENTIFICADOR DE 
RECURSOS 

TIPO DE AC.'TMDAD TIPO DE VALOR 
RECURSOS RECURSOS RECURSOS NO 

¡ HUMANOS IDENTIFICABLES IDENTrFICABLF.S 

= 

1 

~ 
o " L,) 'Jl ACfiVIDAD ÁREA DESCRIPCIÓN DE LAS ACfiVIDADES j f e~ LJ ------~ "7 
~ / 

1 .S ¡:,¡ 

"' Operación Revisión Traslado Espera Archivo VA Control SVA 

~ "' ~ ~ 
... S S .. ::; .S ¡:;) .. ~ ~ ;§ ¡:;) 
" "' .. .. 1 " ! "" ¡ "' e = ~ ... :S .S ¡:,¡ 

& & 
"C .. 

"' = ~ ·~ !! " ~ :a '&. o i E E "' ... 
"' ~ 

.. 
~ E ~ .§ e .l:i .l:i t O' ~ 1~ j ~ !- !- 'Jl ~ i5 = 

Elaborar oficio preliminar para solicitar a las 
Dirección Facultades y Post grado sus tesis en medio lnlclo 

1 
Elaborar oficio para solicitar a las Facultades y 

Universitaria de digital. 5 5 1 2 1 1 1 1 1 1 

~ Post grado sus tesis 
Investigación Producto: Oficio preliminar para solicitar tesis 

en medio digital 

Revisar oficio y certificado. 

) Dirección ¿Documento correcto? 
2 Revisar oficio Uni1·crsitaria de SI: Continuar con el paso 3 5 5 1 1 

Investigación NO: Describir las correcciones y volver al paso 
1 

Dirección 
En caso que sea correcto el documento se ( 3 Finnar oficio Universitaria de 
procederá a fltiiiar a cargo del Dire.."'or. 

1 1 1 1 
Investigación 

Producto: 
- Oficio para solicitar tesis en medio digital '--..... 

Dirección Trasladar documentos a las facultades. 

l' 4 Trasladar documentos Universitaria de Documento: 10 10 1 
Investigación - Oficio para solicitar tesis en medio digital 

Dirección 
Esperar las iesis de las facuhades en un periodo Le 5 Esperar las tesis de las facultades Universitaria de 2400 2400 1 

Investigación 
de 5 días. 

~ ...--
Jefatura de Recepcionar oficios y tesis emitidas por las 4t 

,...... 

6 Recepcionar oficios y tesis Investigación facultades. 1 1 1 1 1 
Universitaria Producto: Tesis recepcionadas 

Jefatura de 

4 ~ 7 Subir las tesis al repositorio digital Investigación Subir las tesis al repositorio digital. 60 60 1 1 1 
Universitaria 

Jefatura de 4~ 8 Publicar tesis Investigación Publicar tesis. 1 1 1 l 
Universitaria Fbt 

TOTAL 2483 2483 2 2 2 2 o 2 2 1 1 2 3 4 

TOTAL DÍAS APROXIMADOS: 5 5 

Fuente: Elaboración Propia 

..,. .. ..,. 



Tabla N° 141 TablaASME-VM -- .. óstico PM2.1.1 D 'ón de/a e, --- ------ · " de Admisió, --------·-
CONTADOR DE RECURSOS IDENTIFICADOR DE RECURSOS 

TIPODEACTMDAD TIPO DE VALOR 
RECURSOS~OS 

RECURSOS RECURSOS NO IDENTIFICABLES 
IDEl'ITIF!CABLES 

e [ :S ., 
~ S .5 

~ 
~ ¡¡ ~ 

ACTIVIDAD ÁREA DESCRIPCIÓN DE LAS ACTIVIDADES ~ 
1! E ,.,---.. \ LJ e) r:-:· ~ ~ ~ '- __.,/ 

~ 
e ;§ "' e 

] 't; 

!! -ª ... e e .fJ Opornd6n Rm!l6n Traslado Esp<ra An:htvo VA Control SVA 
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E -~ l <o¡ Q ;; S 

~ ~ !i S ;¡¡ ~ o ~ ~ ;; ~ t.l 0:: ~ .¡¡ -;¡ 
~ ~ "" ~ t3 ! ~ l! e .5 -!! :1! ... 

~ ~ ... ! ""' ::;: -2 ~ 
~ ~ ... = = ~ 

o ~ ¡;¡ 

e ~ ·e 'C 

1 
'C e 

E ~ ~ &. &. j j ~ -8. o 
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~ 
... ¡¡ 

~ 
¡:¡ j a e. s i ~ 'E> a .~ ] ~ j ¡j j ~· 

;~ r~ ¡:; !~ ~ :§' ~~~ "- e 

ª "" O! S ¡:::; a·ce 
Se designa quienes son los integrante de la 

Inldo 
Vicerrectorado 

comisión de edmisión. a base de los que 

4t J Designar comisión de admisión 
Académico 

integraron lB comisión en el proceso pasado. 5 5 1 1 1 
Producto: Designación de inttgnmtes de 
comisión de admisión 

Elaborar elevación pam la aprobación de los 

2 Elaborar elevación pam aprobación 
Vicerrectomdo integmnte de la comisión de admisión. 

5 S 1 2 1 1 1 1 1 1 

-~ Académico Producto: Elevación preliminar pam 
aprobación 

Revisar si la datos con.<Jignados en la elevación 

' 
Vicerrectorado 

son correctos. 
3 Revisar elevación 

Académico 
¿Documento correcto? 5 S 1 1 
SI: C<>ntinuar con el paso 4 
NO: Describir correcciones y volver al paso 2 

El Vicerrector Académico pam dar conformidad ( 4 Finnar elevación 
Vicerrectomdo ftnna la elevación para su corRSpOndiente 

1 1 1 1 
Académico tnimitc. 

Producto: Elevación final pam aprobación 

' 
Trasladar elevación pam la aprobación de los ........... 

[). Vicerrectorado 
inttgnmtt de la ccmisión de Rdmisión . 

5 Trasladar decumento 
Académico 

Documentos: 5 5 1 1 
-Elevación pam aprobación de los integnmtc de 

~ la comisión de admisión 

6 Recepcionar elevación Rectorado 
Se recepciona Jos docwnentos emitidos por el 

1 1 1 1 1 1 1 4t Vicerrectorado Acodémico. 
Registrar elevación recepcionada en \Ul fonnato 

7 Registmr documento Rectorndo 
de Microsoft E:"<ccl clabomdo por el 

1 1 1 1 1 4t Rectorado. 
Producto: Oficio registrndo 
Elaborar proveido con copia Jl8l1l cargo ccn el 
motivo de la aprobación de los integmnte de la 

4~ 8 Elaborar proveido Jl8l1l C<>nsejo Universitario Rectorndo comisión de admisión 5 5 1 2 1 1 1 1 1 1 
Producto: Proveído preliminar para Consejo 
Universitario. 

Rc.,.isar si la elevación es cometo. 

~ 9 Evaluar decumento Rectorado 
¿Documento correcto? 

10 10 1 1 
SI: Continuar con el paso 1 O 
NO: Describir correcciones y vohrer al paso 8 

El Rector pam dar conformidad finna el ( 1 O Finnar proveido Rectorndo proveido para su correspondiente trámite. 1 1 1 1 

-------- ----- ---- -
~~'!~:_Proveí~-~~p¿_doalCU ____ -- -- L__ - -- -------- -- - -- '------



Trasladar a CU el proveido psm probación de ~ los integrante de la comisión de admisión. 

~ Documentos : 
11 Tmslndar proveido a Consejo Universitario Rectomdo • Proveido dirigido al CU pom la aprobación 1 1 1 1 

de los integrante de la comisión de edmL'lión 

/ • Elevación pBlll aprobación de los integmnte de 
la comisión de admisión 

/ 

12 Recepcionar documento 
Consejo Recepcionar proveido que proeede del 

1 1 1 1 1 1 • Universitario Rectorado. 

Poner en agenda el tema de revisión de la 

13 Agendar pom reunión de CU 
Consejo aprobación de los integnmte de la comisión de 

5 5 1 1 1 1 •t_ Universitario admisión psra reunión de CU. :---Producto: Tema agcndado 1--

Consejo 
Esperar reunión de CU que se realiza una vez al :. 14 Espernr de reunión de CU mes un aproximado de 15 dias o en casos noo noo 

Urúvmitario 
excepcionales. 
Revisor y aprobar en reunión del CU a los v integrantes de la comisión de admisión el cual 

/ será descrito en un acta de reunión que es 
fmnada por todos los inl<grantes del CU asi 

\ 15 
J\probar los intcwuntcs de la comisión de Consejo 

corno la redacción de un proveido pom la 
elabomción de la resolución por Secretaria 60 60 1 1 1 14 2 1 1 1 1 1 1 1 1 

admisión (Finnar aeta) Universitario 
General. 
Produdo: 
• Acta de reunión de aprobación integrnnte de 
la comisión de admisión 1\ ·Proveido parn Secretaria General 

Trasladar a Secretaria General los documentos \ parn la elabomción de resolución de 
aprobación de integrnntes de la comisión de 

~ 
admisión 
Documentos : 

16 Trasladar documentos a Secretaria General 
Consejo • Acta de reunión de aprobación de los 

5 5 1 
Universitario integrante de la comisión de admisión 

• Proveido psra Secretaria General 
• Proveido dirigido al CU psra la aprobación V de loo integmntc de lo comisión de admisión 
• Elevación psra oprobación de los intcwunte de 
la comisión de admisión / 

17 Recepcionar documento 
Secretaria Reccpcionar proveído que procede del CU con 

1 1 ~ General los te:JPtcti\'os sellos. 
Registrar proveido reccpcionado en un formato 

4~ 18 Registmr documento 
Secretaria de Microsoft E.~cel elabomdo por Secretaria 

5 5 1 1 1 
General General. 

Produdo: Proveido resristrado 
Elaborar anteproyecto de resolución de 

Secretaria 
aprobación de los intcJll11111es de la comisión de 

-~ 19 Elabomr anteproyecto de resolución admisión para su posterior revisión por la 10 10 1 1 1 1 1 1 
General 

Secretaria General. 
Produdo: ¡\nteprovccto de resolución 

RC\isar anteproyecto de resolución verifiClUldo r que el contenido y la.1 especificaGiones sean las 

Secretaria 
correctas antes de su emisión. 

20 Revisar antepro}'eeto de resolución 
General 

¿Resolución bien elnbomda? 10 10 1 1 
SI: Continuar con el paso 21 
NO: Describir lBS eorrecciones y volver al paso 
19 J 
Elabomr resolución final de aprobación de los 4( 21 

Elaborar resolución de aprobación de los Secretaria 
integmnte!s de la comisión de admisión 
considerando el anteproyecto de esta misma 5 5 1 1 1 1 1 1 1 1 

integmntes de la comisión de admisión General 
Produdo: Resolución de los intcwuntes de la 
comh;i6n de admisión 

La Asesom Legal revisa las fonnalidades legales 

4t 22 Visar por la asesom lcgnl Asesoria Legal 
que debe contener la resolución de aprobación 

5 S 1 1 1 1 
de los integnmtes de la comisión de admisión , -·---..1- -·-·.L..:-·- ____ ..... : _____ u_ 



-- ---,- -

4 Secretaria Firnmr ~olución a cargo de la Sccrctruia 
23 Finnar resolución 1 1 1 1 

General Genernl. 

24 Firmar resolución Rcctomdo Finnar resolución a cargo del Rector por ser 
1 1 1 1 4t representante del Consejo Universitario. 

Publicar la parte rc.o;olutiw en el rubro de 

Secretaria 
resoluciones aprobadas por Consejo 4t 25 Publicar resolución en la página web UniversitariO en Secretaría General en la página 30 10 1 1 1 1 

General 
web de la UNHEV AL. 
Producto: Resolución publicado. 

Fotocopiar y transcribir rC3oluciones asi como 
también colocsr los sellos respectivos. 

4~ 26 Fotocopiar y tnmscribir resoluciones 
Secretaria Producto: 

10 10 1 10 
Gen<ml - Resolución final de aprobación de los 

integrantes de la comisión de admisión 

~ - Transcripciones de la resolución 

Distribuir la resolución de aprobación de los "" ~ 
integmnte de la comisión de admisión a las 

27 
Distribuir resolución de aprobación de los Secretaria 

áreas pertinentes.. 
Documentos: 2400 900 1 

integrantes de la comisión de admisión Genernl 
- Resolución final de aprobación de los 
integrantes de la comisión de admisión / - Transcrit>eiones de la resolución 

28 Recepcionar resolución 
Dirección de Recepcionar la resolución de aprobación de los 

1 1 1 1 1 1 
._ 

Admisión integnmtcs de la comisión de admisión. 

29 Archivar resolución 
Dirección de Se archiva la resolución en el file 

S S 1 1 -. Admisión correspondiente. 

28 Recepcionnr resolución 
Vicerrectorado Reeepcionar la r<S<>Iución de aprobación de los 

1 1 1 1 1 1 ... 
Academico integrantes de la comisión de admisión. .. 

Se designa las responsabilidades o fimciones 

Vicerrectomdo 
de los integrante de la comisión de admisión 

4t 29 Designar funciones 
Académico 

dentro del proceso de admisión. S S 1 1 1 
Producto: Designación funciones de los 
integnmtes de comisión de admisión 

Elabomr resolución de designación de 

Viccrrectomdo 
funciones de los integmntes de comisión de 

4~ 30 Elabornr resolución 
Académico 

Rdmisión S S 1 3 1 1 1 1 1 1 
Producto: Resolución preliminsr pma 
designación 

Revisar si la datos comignados en la resolución [) Vicerrectomdo 
son COITtctos. 

31 Reviw resolución 
Académico 

¿Documento correcto? 5 S 1 1 
Sl Continuar con el poso 32 
NO: Describir correcciones y volver al paso 30 

El Vicerrector Académico pma dar conformidad < firma el pro'~!do pma su correspondiente 

32 Finnar resolución 
Vicerrectorado trámite. 

1 1 1 1 
Académico Producto: Resolución de designación de 

funciones de los integrantes de comisión de 

"' admisión 
Se distribuye a los interesados y a la Dirección 

""" de Admisión, la r<S<>Iución de designación de 

) Vicerrectorado 
funciones de los integrantes de comisión de 

33 Distribuir resolución 
Académico 

admisión. S S 1 1 
Documentos : 
~ Resolución de designación f\U1ciones de los / integrantes de comisión de admisión 

Dirección de 
Recepcionar la Resolución de designación 4( 34 Rccepcionar resolución 

Admisión 
funciones de los integrantes de comisión de 1 1 1 1 1 1 
admisión 

35 Archivsr resolución 
Dirección de Se archiva la resolución en el ftle 

1 4t 
Admisión correspondiente. S S 1 

Fln 

TOTAL 9823 8303 4 S 7 6 3 S 3 1 14 2 4 1 22 2 11 11 6 6 2 1 19 10 10 

TOTAL DÍAS APROXJl\L\DOS: 20 17 



ª 
ACTIVIDAD 

1 1 
Elaborar oficio pam conVOCBr a 
muñón 

2 IRevisa:roficio 

3 1 Flnnar oficio 

4 1 Realizar reunión de tmbnjo 

S 1 Elaborar oficio para aprobación 

6 1 Rcvbar oficio 

7 IFlnnaroftcio 

8 1 Regimlr enW!ión de oficio 

9 ITmsladar docwnenlos 

10 1 Recepcionar documento 

1 1 1 Regioltmr documento 

Tabla NO 142 TablaASME-VM Dial!nóstico PM2.1.2.1 Elaboración del Plan de Trabajo 

ÁREA 

Dirección de 
.Admisión 

Dúoooión de 
Admisión 

Dirección de 
Admisión 

DESCRIPCIÓN DE LAS ACTIVIDADF.S 

Se elabora oficio con copia para cargo con el molh'O de 
convocar a reunión de trabajo a la Comisión de 

Admisión. 
Producto: Oficio preliminar de convocatorio n reunión 

El Director revisa si los datos consignados en eJ oficio 
son 103: correcto. 
¿Esccrrecto? 
SI: Continuar con el paso 3 
NO: Describir observncioncs y volver al paso 1 

El Director para dar confonnidad firma el oficio. 
Producto: Oficio de convocotorio a reunión 

Se reüno la Comisión de Admisión, Jefo de Admisión y 
el Director do Admisión pam. elaborar el plan de trabajo 

j 
:;: 

~ 
¡!! 

Comi.'lión de 
Admisión 

lo que abarca fe<luls y respo!L""bles paro las nctividadesl 120 
que se es:tnbtecen de acuerdo al proceso de admisión. 
Producto: Plan de tmbnjo 

Dúoooiónde 
Admisión 

~ónde 

Admisión 

Dúoooiónde 
Admisión 

Dúoooión de 
Admisión 

Dúoooiónde 
Admi>ión 

Elabornr oficio con copia paro c:mgo para que ,. 
apruebe el plan de tmbnjo. 
Producto: Oficio preliminar 

El Director I'C\isa si los datoo consignadoo en el oficio 
para la aprobación del plan de trabajo son loo correctos. 
¿Es correcto? 
SJ: Continuar con el paso 7 
NO: Oesc:nDir observaciones y volver al paso S 

El Director parn dar conformidnd firma el oficio. 
Produeto: Oficio parn aprobación del plan de tmbnjo 

Se registra que el documento e~ derivado ni 
Vicm-ectorado Académico • lo cual 11-i:rve para tener un 
control do su ubicación física. 
Producto: Oficio registrado en Microsoft. Excel 

Se trasladan los siguientes documentos: 
• Oficio parn nprobnción del plan de tmbnjo 
• Plan do lmbnjo 

Vicettoctorado ¡Se recepciona los documentos emitidos por la Oi:rección 
Académico de Admisión. 

Vicerrectorado 1 Se registra el documento. 
Acadénú.co Producto: Registro en Microsoft Excel 
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Se elabora el proveido con copia cargo al Consejo \ 12 Elabomr proveido Vicerrectorado Consultivo paro emitir opinión sobre el plan de trabajo 
S S 1 2 1 1 1 1 1 1 

Acadáuico presentado por la Oirccción de Admisión. 
Producto: Prowfdo preliminar 

El Vicerrector Académico revisa si 105 dato3 

)t Vicerrectorndo 
consignrulos en el proveído sonl05 correctos. 

tJ Rem:ar proveído 
Académico 

¿Es correc:to? S S 1 1 
SI: Continuar con el paso 14 
NO: Describir obserwciones y volver al paso 12 

Y rcerrcctoredo 
El Vicerrector Académico para dar conformidad firma 4{ 14 Firmar proveido 

Académico 
el pto\"eído para su ~ente trámite. 1 1 1 1 
Producto: Proveido paro d Consejo Consulti;'O 

Vicerrectomdo 
Se rcgi.,tm a que área es derivado el documento en este 4l_ !S Registrar emisión del documento 

Académico 
caso al Consejo Consultivo, cl cual sin-e pam tener un S 5 1 1 1 
control de su ubicación fisica. 

Se traslndrut los siguientes documento: ~ 
16 Trasladar documentos 

Vicerrectorado • Proveido paro aprobación dd plan de trabajo 
10 10 1 1 ::. Académico • Oficio para aprobación del plan de trabajo 

• Plan de trabajo -17 Recepcionnr documento 
e=..qo 

Recepcionar documento con los sellos respectivos. 1 1 1 1 1 1 •r Consulth'D 

Consejo 
Registror oficio recepcionedo en un fonnato de 

-~ 18 Registrar documento 
Consulti\.-o 

Micro!oft E.<ccl elaborodo por el Consejo Consu!ti;'O, S S 1 1 1 
Producto: Oficio registrado 

19 Evaluar documento 
Consejo 

Evaluar el plan de trabajo de la Dirección de Admisión. 960 60 1 1 
, 

Consulth-o 

Consejo 
Elaborar y fonnar oficio de opinión sobre el plan de 

~ 20 Emitir oficio de opinión trabajo. S S 1 1 1 1 1 1 1 
Consultivo 

Producto: Oficio de opinión 

Tra!ladar oficio de opinión. ~ 

)t Qmsejo 
Documento: 

21 Tmslndar oficio 
Consu!ti;"O 

• Oficio de opinión S S 1 
• Oficio para aprobación do! plan de trabajo 

~ • Plan do trabajo 

22 Recepeionar oficio 
Vicerrectorado Recepcionar oficio que procedo del Consejo Consulti;-o 

1 1 1 1 1 1 .-Aecdémioo con le!: rcspectivoo seDes. 

Vicerrectorado 
Registrar oficio recepci.onado en un fl'lml8to de 

' 23 Regigtraroficio 
Académico 

Microsoft Excel S S 1 1 1 
Producto: Oficio regi'rtmdo 

El Vicerrecror Académico evalim el oficio emitido por 

~ 
el Consejo Consultivo. 

24 Evaluar oficio 
Vicerrectorado ¿Contiene ob!elvaciones? 

480 lS 1 1 2 1 1 1 1 1 1 1 
Académico SI: Emitir proveido a la Dirección de ,\dmisión para 

que le\'ante tas observaciones. 
NO: Continuar con eJ pMO 26 

/ 

Vicerrectorado 
Elaboror el"'ución paro la aprobación del plan de 

~ 2S Elabomr elevación para aprobación 
Académico 

trabajo. S 5 1 2 1 1 1 1 1 1 
Producto: Elo>aolón preliminar paro aprobación 

Rcn.isar si In dntos consignados en la elevación son 

~ V lCerreclorado 
correctos. 

26 Revisar elevación 
Académico 

¿Documento correcto? S S 1 1 
ST: Continuar oon el pMO 27 
NO: Desmibir correcciones y votvcr al paso 25 

Viecrrectomdo 
El VicetTeetor Académico para dar confomtidad fuma 

(~ '21 Firmar elevación 
Académico 

la clel'ación -pam JIU correspondiente trúmite. 1 1 1 1 
Producto: ElevaciM final pnra aprobación 

- --------- -- ------ --------- - -----



Trasladar elc\'ación pnra la aprobación del plan de ~ trnbajo. 

) Vicerrectonulo 
Documentos : 

:S Trnsladar documento 
Académico 

- Elevación para aprobación del plan de lmbajo 5 5 1 
- Oficio de opinión ¿V - 06cio para aprobación del plan de lmbajo 
- Plan de trabajo 

29 Recepcionar elevación Reotorodo 
Se recepciona los documentos emitidos por cl 

1 1 1 1 1 1 1 o Vicerrectorado Académico. 

Registrar elevación recepc:ionnda en W1 formato de 

u 30 Regi!trar documento Rectorndo Microsoft Exeel elaborado por el Rectorado. 1 1 1 1 1 
Producto: Oficio registrado 

El.abornr pnn'Cfdo con copia para cargo con el motivo 
de la aprobación del plan de lmbajo por el CoNejo 4\ 31 Elaborar prowfdo Rcctorndo Universitario. 5 5 1 2 1 1 1 1 1 1 
Producto: Proveido preliminar para Comejo 
Uni\'emtmi.o.. 

Revisar si los datos con._qjgnados en el pto\'cido son 

~ 
correctos. 

32 Elr.lluardocumenta Rectorado ¿Oo<n.anento correcto? 10 10 1 1 
SI: Continuar con el paso 33 
NO: Describir corm:ciones y volver a! paso 31 

El Rectar para dar conformided firma el pro''l!{do pam ( 33 F!nnat prowfdo Rectatado su COITe3pondiente tnhn:ite. 1 1 1 1 
Producto: Prm.:ldo dirigido al CU 

Trasladar a CU el prow!do pam la aprobación del plan 

~ de lmbajo. 
Documentos : 

[) - Proveido dirisido al CU pam la aprobación del plan 
34 TrM!adar prowfdo Reetorndo de lmbajO 1 1 1 1 

- Elevación para aprobación del plan de lmbajo 
- Oficio de opinión 

V -Oficio pam aprobación del plao de tmbajo 
- Plan de tmbajo 

./ 

3.5 Reccpcionar documento 
Ccmsejo 

Recepcionar prowfdo que procede del Reotorndo. 1 1 1 1 1 1 4t Univcnritario 

La Secretaria Oeneml re\isa y agenda el tema de 

•L 36 Agenciar pera reunión de CU 
CoNejo n.">isión de la aprobación del plan de trabajo pam 

5 5 1 1 1 1 1 
Univcmtario reunión de CU. r---Producto: Tema agenciado r--

37 Esperar de reurúón de CU 
CollSejo Esperar reunión de CUque se realiza una \'ez al mes un 

14400 14400 /~ Univcnitario aproximado de 30 dfns o en C3.'JOS excepcionn!es. 

Remar y aprobar en reunión del CU el plan de tmbajo V 
V 

el cual será descrito en un acta de reunión que es 
firmada por todos los integnmtes de) CU asf como la 

\ 38 Aprobar plan de trabajo ( f1rmar acta) 
Consejo redacción de un prtM:ido pam la elaboración de la 

60 60 1 1 1 14 2 1 1 1 1 1 1 1 1 
Universitario resolución por Secretaria General. 

Producto: 
~ Acta do rmmión de aprobación del plan de trabajo 
- Provcldo para Secretaria General 

~ 
Tmsladar a Secretaria General los doctunentos pnm la \ elabornción de resolución do aprobación del plan de 
trabajo 

' 
Docmnentos : 
- Acta de reunión de aprobación del plan de trabajo 

39 = documentos a Secretaria CollSejo - Proveido para Secretaria Geneml 
j 5 1 

Universitario - Prowfdo dirisido al CU pam la aprobación del phm 
de trabajo 
- Elevación para aprobación del plan de lmbajo / - Oficio de opinión 

1 - 06cio para nprobación del p1ao de tmbajo 
- Plan do trabajo 

/ 1 

40 Recepcionar documento 
Secretaria Recepeionar documentos que procede del CU con los 

1 1 • 1 General respectivos stDos. 



Registrnr proveído recepciortruio en un formato de 

•• 
Secretaria 

41 Regi<rtrar docruneuto 
Gctteml 

Microsoft E.xcel elabomdo por Secretaria General. 5 5 1 1 1 
Producto: Pro\o"cldo registrado 

Elaborar anteproyecto de rnolución de aprobación del 

42 Elaborar anteproyecto de resolución Secretaria plan de trabajo pam su posterior revisión por la 
10 10 1 1 1 1 

-~ Gcneml Se=tarin Oeneml 
1 1 

Producto: AnteproyectQ de resolución 

Revistlr anteproyecto de resotuci6n verificando que el 

'~ contenido y la3 especificaciones s~ 1ns correctas ante.<! 

43 Revisar anteproyecto de resolución Scctetnrla do !JU emisión. 
10 10 1 1 

Gcneml ¿Resolución bien elaborada? 
SI: Continuar con el paso 44 
NO: Describir las COITCCci.ones y vol\'er al paso 42 

Elaborar resolución final de aprobación dcl plan de .( 44 
Elaborar resolución do aprobación del Secretaria ~bajo considerando el anteproyecto de esta misma 

5 S 1 1 1 1 1 1 
plandclrabajo Geneml Producto: Resolución de aprobación del plan de 

1 1 

trabajo 

La A9esorn Legal ... ,;.. las fonnalidades legales que 

•• 4S Visar resolución Ascsotla Legal debo contener la ~oJución do aprobación del plan de 5 S 1 1 1 1 
trabajo , <rtoJganOO su IÍlbri.cn y respectivo seDo. 

46 Firmar resolución 
Sccrctarla 

F'umar resolución a cargo de la Secretaria General 1 
Gctteml 

1 1 1 t 
47 Fúmar.....,lución Rectorado 

Fumar resolución a cargo del Rector por ser 
1 1 1 1 • repre>entante del Ccnseio llni>-enitarlo. 

Publicar la parte resolutiva en el rubro de moluciones 

48 Publicar resolución en la pAgina web 
Secrelmia aprobadas por COII!ejO Uni'-enitarlo en Seorelmia 

30 10 1 •• Gcneml Geneml en la página web do la UNHEVAL. 
1 1 1 

Producto: Resolución publicado. 

Fotocopiar y transcribir resoluciones as{ como tambi6n 
colocar Jos seU05 respectivos. 

~9 Fotocopiar y tran>cnbir resoluciones - Producto: 
JO 10 1 10 

-~ Geneml • Resolución final de aprobación del plan do lrabajo 
• Plan de lrabajo 
- Transcripciones de la resolución ~ 
Distribuir la resolución de aprobación del plan de ""' [) lrabajo aJas áreas pertinentes. 

SO Distribuir resolución do aprobación del Secretaria Oocwnentos~ 
480 30 1 

plan de lrabajo Geneml • Resolución final do aprobación del plan de lrabajo 
• Plan do lrabajo V • TrBil!Cripeiones de la resolución 

S 1 Reoopcicnar resolución 
Dirección de Recepcionor la resolución de aprobación del plan de 

1 1 1 1 1 1 • Admisión lrabajo. 

$2 An:hivar resolución 
Dirección de 

Se arcltiw la resolución en el file correpondientc. 5 5 1 1 .. 
Admisión 

Fin 

TOTAL 16891 14906 7 5 3 1 JO 7 4 3 2 3 5 2 1 14 2 S 1 36 1 16 16 11 11 2 1 24 20 20 

TOTAL DÍAS APROXIMADOS: 3S 31 

Fuente: Elaboración Propia 



Tabla NO 143 Tabla ASME-JIM Diaf!nóstico Pi-..!2.1.2. 2 Elaboración del Presupuesto 

~ ACfiVIDAD 

1 lrdentificar necesidades 

2 IEiabornrcundroW.requcrimientos 

3 IEiabororeotiznciones 

AREA 

ConUsión ... 
Admisión 

Comisión de 
Admisión 

Comisión de 
Admisión 

DESCRIPCIÓN DE LAS ACTIVIDADES 

Se ide:ntilican toda la! necesidades que se deben cubrir 

i 
t ... 

para nevar a cabo el proceso de admisión, tn!ts como( 30 
recursos hwnnnos y rcxursos mate:rin!es. 

Se clnbom el cuadro do requerimientos n partir de las 
n~dadcs establecidas nnterionnentc. en un formato yal 

30 estandarizado para todo lo que refiere a cuadro de 
necesidat:les. 

St elllbora comciones en cnso que sea necesario. 1 30 

final 
4 1 Elaborar informe 

presupuesto 
ddl C<>mi.<ión de 

Admisión 

A partir de 1~ descrito en los paso 1.2 y 3 se elabora d 
infonne final detnllando lo que se necesita asf como el 
ingreso y egreso del proceso de admisión inmediato! 480 
anttri.or. 

5 
l Elaborar oficio pnm aprobación del 
'¡>!<SUpuesto 

6 IRevis.aroficio 

7 IFinnaroficio 

8 IRegistmretnisióndcoficio 

9ln..ladnroficio 

10 IRecepcionnr documento 

111 Regi- docwnento 

lliEiabornrprovddo 

131Rcvisarprovc!do 

141Finna:r proveido 

Dil=iónde 
Admisión 

Dil=ión.re 
Admisión 

Dil=ión.re 
Admisión 

Dil=iónoo 
Admisión 

llirc<:ciónde 
Admisión 

Vicerrectorado 
Acadhnico 

Vicerrectomdo 
Acadbnico 

Vic:c:mctomdo 
Acadmrico 

Vicerrectorado 
Acadhnico 

Producto: Presupuesto de admisión 
Elaborar oficio con copia pma cargo pnra que se apruebe el 
presupuesto de cdmisión 
Producto: Oficio prelimiruu 
El Director revis3 si los datos consignados en el oficio son 
los correctos. 
¿Es correcto? 
S(: Continuar con d paso 7 
NO: Desaibir obsem'tciones y volver al paso S 
El Oin:ctor paro dar confonnided filma el oficio. 
Producto' Oficio para aproboción dd pmupuesto de 
admisión 
Se qistro. que el docwnento es derivado al Vtcerrectorado 
Académico , Jo cual sirve para tener un control de su 
uhicnción llsioa 
Producto: Oficio registmdo en f!.fi~ft Excel 

Se tmsladan los siguientes documentos: 
• Oficio pnrn nproboción del presupuesto de cdmisión 
. Presupuesto de admisión 

Se recepciona los documento< emitidos por la Dirc<:ci6n 
de Admisión con !05 seDO! respecti\-cs 
Se registro el docwnenlo. 
Producto: Regt,:tro en Microsoft E.:oceel 

Se elabora el PfO\-"e:Ído con copia C3IKO o la Oi.rección de 
Centml de Plnnificnción y Presupuesto pnm revisión del 
presupuesto de admisión. 
Producto' Proveido prelinúnar 

El Vicerrector Académico revisa si los datos consignados 
en el proveido son los correcto. 
¿Es correcto? 
SI: Contimwcon el paso 14 
NO: Describir obser\'acicmes_y vol~ al _Q__LlSO 12 

Vi d 'El Vicerrector Aendémico pnm dar conformid>d filma el 
1= 0 

proveido parn ru correspondiente trámite. 
A co I'Nducto' Proveido pnm la DCPyP 

1 
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Dir=ión Centml 
Recepciormr oficio q~ procede de la VA con lm 4( 17 R.ecepcionar oficio de Planificación y 1 1 1 1 1 1 

Pre:orupucsto 
respectivoa sdJos. 

Dirección Central Regist¡nr oficio recepc:icmndo en un form&to de Microsoft 4. 18 Rtsistrnr dO<UmentO dcPlanificaclóny Excel claborndo por la DCPyP. 5 5 1 1 1 
Presupuesto Producto' Qfkjo registnulo 1 

19 
Indicar a. quien "'3. dirigido el 

Dirección Ccntrol 

4~ de Planificación y lndic:tt n quien (fécttico u otro) va dirigido el documento S S 1 1 
dOC\1Ine11to Presupuesto 

Diretción Centml 
Evahw' si d infonne del presupuesto es correcto de 

~ 20 Evahw informe del presupuesto de PIIUlificación y 
acuerdo a los linenmien~ e!tablecido y su concordancia 

2400 600 1 2 1 1 1 
ccn su asignación presupuesta!. 

Presupueste Producto: Oocummto de la eva1nación del infonne 
1 

Dil=ión Centrul Elabcmr ofkjo preliminar con eopia. para ""'1!0 de la 

~ 21 Elaborar oficio de respuest:l de Planificación y respuesta sobre el presupuesto de admisión evaluado. S 5 1 2 1 1 1 1 1 1 
l're$upuesto Producto: Oficio preliminar de respuesta 1 

Dirección Cenlrnl 
Revisar documento. 

~ 22 Revisar do<umento de Planificae;ón y 
¿Documento conecto? 

S S 1 1 
i 

SI' Continuar con el paso 23 
Presupuesto 

NO: Describir correcciones y volver al 'PMO 21 

Dirección Centml 
En caso que sea. correcto el documento se procederá a ( 

1 

l3 Firmar documento de Plnnificación y 
fumar a cargo de el Director. 

1 1 1 1 
Producto: Oficio de respuesta sobre el presupuesto de 

Presupuesto admisión 1 

~ 
1 

Trasladar a la oficio de respuesta al Vicerrectomdo 1 

Ac:adómico. 

~1 Direcci6n Ccntrol Documentos: 
24 Tras!ttdar docwnento de Plnnificae;óny - Oficio de respuesta. sobre el presupuesto de admisión S S 1 

l'resupue$to • Preveido p:un misión del presupuesto de admisión 

/ • Ofioo para aprobación del presupueste de a<lmWón i 
• Presupuesto de admisión 

1 / 
25 Recepcionar oficio 

Vicerrectorado R.ecepeiomr oficio que procede de la DCPyP con los 
1 1 1 1 1 1 41 1 Académico res~vos senos. 

Viceaectorado 
Registrar oficio reccpcionado en W1 formato de Microsoft 

~ 26 Regislru ofie;o 
Académico 

li.'<Cel. S S 1 1 1 
Producto' Ofioo t«tistrndo 
El Vtctrrector Académico e\'alUa cl oficio emitido por la "\ 
DCPyP. 

~ 27 llvaluuofiOO 
Vlc:encctorado ¿Contiene observaciones? 

480 1~ 1 1 2 1 1 1 1 1 
Ac:adómico SI' Emitir pro;-.Jdo ala Dirección de Admi>ión para que 

1 1 

levante bs observaciones 
NO' Confinuar con el t>ftSO 28 

Vicerrectorado 
Elabomr eleYilción para la aprobne;ón del ¡msupuesto de • 28 Elaboroz elevación para •probación 

Aeadhnico 
admisión. S S 1 2 1 1 1 1 1 1 
Producto: EJevae;ón preliminar para aprobación 
Revisar si la datos consignados en la elevnción son ........ 

Vicerrectorado 
con.ctos. ) l9 Revi=elevación AC&!émico 
¿Documento correcto? S S 1 1 
SI: Continuar con el paso 30 
NO: Describir ccrrecciones y volver al paso 28 

Vicerrectomdo 
El V"ICeiTCCior Acadmúco para dar conformidad finna la 

~ 30 Firmar elevnción 
A'Jadémico 

elcvnción para ru correspondiente tn\mitc. 1 1 1 1 
Produrt<r. Elevación final pero aprobación 

Trasladar elevación pora la aprobación d~l presupuesto de ~ 
adm~ión. 

) Occumtntcs : 

31 Trasladar do<umento 
Viceaec:tomdo - Elevación para aprobne;ón del presupuesto de admisión 

S 5 1 
Académico • Oficio de re5puestn sobrt: el presupuesto de admi.~ón 

-Proveído paro revisión dtJ presupuesto de admisión 
-Oficio para tlprobación del presupuesto de admisión V · Presupuesto de admi.,]ón 

/ 
32 Recepcioruu- elevación Rectorado 

Se recepciona los documentos emitidos pot el 
1 4 Vicerrectorado Académico. 1 1 1 1 1 1 

Registrar elevación recepcionadn en un formnto de o 33 Rtsistrnr documento Rectorado Microsoft E:<cel elabomdo por el Rcctomdo. 1 1 1 1 1 
Producto: Oficio rqi_o;.tmdo - - ~ ------- - -



34 
Elaborar proveído para Consejo aprobación del ptffilp\lesto de admisión por el Comejo 

~ Universilario Rectorado Universitario. 5 ; 1 2 1 1 1 1 1 1 
Producto: Provcfdo prclintinar para Constjo 
Universitario. 
Revi.w si los da~ consignndos en el proveido son 

[)t com:cros. 
35 Evalu.vdo=n<nto R.cromdo ¿Documento eomcto? ID ID 1 1 

SI: Continuar con ti paso 33 
NO: Describir correcciones y volver al pnso 31 

El Rector parn dar confonnidad fuma el provc::fdo pam su ( 36 F"umarprovcldo Rectorado 
correspondiente trámite. 

1 1 1 1 Producto: Prov<!do <tirig\do al CU para aprolr.lci6n del 
presupuesto de adrni_qón 

Tras1adnz a CU el proveido para la aprobación del ~ presupuesto de ncbnisión. 
Documentos: 

) - Prov<!do dirigido al CU para la aprobación dcl 

31 
Thlsladar proveido • Comejo 

R<ctorado 
presupuesto de Bdmisi6n 

1 1 1 1 
Uni\'etSitnrio - El<vación para aprobación del presupuesto de admisión 

- Oficio de respu.:st:> sobre el presupuesto de admisión 
-Proveido para revi.Yón del presupuesto de admisión V -Oficio para aprobación del presupuesto de admisión 
- Presuput;Sto de admisión 

/ 
38 Reeepcionnr documento 

Consejo 
Rc<cpcionar proveido que procede del Rectorado. 1 1 1 1 1 .¡ o UJ'Iivm:itnrio 
La Sc=toris Gcncrnl misa y ag<nde el tema de~ 

39 Agendar para reunión de CU 
Con.o;ejo de la aprobación del presupuesto de admisión paro reunión 

5 5 1 1 1 1 o_ lJnivcrsilnrio deCU. 
Produ<to: Tema agcndado r---__ 

Consejo Esperar reunión de CU que se realiza una vez al mes un -Jt 40 Espernr de reunión de CU 
Uttivcnitario aproximado de dfas o m casos e.'<cepcionales. 

14400 14400 

Revi= y aprobar en reunión del CU el presupuesto de / 
1 admisión el cual sem descrito en Wl acta de reunión que es / finnada por todo> 105 integnmtes del CU asi como la 
1 

41 
Aprobar presupuesto de admisión eon..jo 

J«<acción de un ptovcldo para lll elnbomaón de In 

\ resolución por Sc=toris GcnmJ. 60 60 1 1 1 14 2 1 1 1 1 1 1 1 1 1 

(Firmar acta) Universitario 
Producto: 
- Aeta de reunión de aprolr.lci6n del presupuesto de 1 

admisión ¡ 

- Prov<!do para Secretar!• Gcncrnl 
1 

\ 1 

"l'rMindar • Sccretar!a ücncrnl los - para la 
1 

dabomción (jc resolución de aprobación de1 presupuesto 
de admisión 

1 
Do<umcnto5 : 

1 - Actn de reunión de aprobación del presupuesto de 

' 
-~ión 

42 
Trnsladar documentos a Secretmía Consejo -Proveido p11m Sccretar!a Gcncrnl 

5 5 1 
<lcner.ll Un:ivmitario - Pro'-e!do <tirig\do al CU para la aprobación del 

presupuesto de ndmisión 
- EICV!Ición para aprobación del presupuesto de admisión 
- Oficio de respuesta sobre eJ presupuesto de admisión 

/ -Proveido para revisión de1 presupuesto de admisión 
-Oficio paro aprobación del presupuesto de admisión 
- Preaupuesto de admisión 

/ 
43 Recepcionar documento 

Secrc1.aria Reo<pcionar proveido qt~< procede del CU con los 
1 1 n General rcs~selloa. 

Secreta!:la 
Registrar proveido recepcionado en wt fonnato de 

44 Rq¡islrnr dO<Umento 
Gencn!l 

Microaofi Excel elobomdo por Secretar!• Gencml 5 5 1 1 l 

~-Producto: Prov<!do ,.,.;,.n.to 
Elabomr anteproyecto de =lución de aprobación del 

45 Elabomr anteproyecto de resolución 
Secretaria presupuesto de admisión pam su posterior revisión por la ID ID 1 l 1 1 1 1 4~ Gencn!l Secretaria Geno:rul 

Producto: Anbmrovecto de resolución 

Revisnr nntcproyectO de resohlción verificnndo que el 

~ 
contenido y las especificaciones sean las conectas antes de 

46 Revisar anteproyecto de resolución Sccretar!a suerrtnión. 
ID ID 1 

Genel>l ¿Resolución bien cfabornda? 
1 

SI: ContinUAr con el paso 47 
NO: Describir las COI'f'eCC:iones y volver aJ paso 4S 

- ----- ------- --- ----



Elabomr resolución final de aprobación del presupuesto 4( r resolución de nprobación dd Sccrelllria de admisión considcrnndo el anteproyecto de esta misma. 
5 5 1 1 1 1 1 1 Jesto de 11:dmisi6n Geru:ro1 Producto: Resohlci6n de aprobación del presupuesto de 1 1 

admisión 

La Asesorn Legal revisa 1115 fonnalidades legnles que debe o OT la 3Sesota legal A•esorla Legal contener la resolución de nprob:K:ión del presupueste> de 5 5 1 1 1 1 
admisión, otorgando su rúbrica y respectivo sello. 

""'lución 
Secretarla 

Filmar resolución n cargo de la Secretl.ria General. 1 1 1 1 o General 

resolución Rectorado 
F"mnnr resolución a cargo del Rector por ser ~te 

1 1 1 1 4. del Consejo Uni .. -ersitario. 

Publicar la parte roolutiva en el rubro de resoluciones 
! 

4t u- resolución en la pá.ginn web 
Secretada aprobadas por Consejo Universitario en Secretaria Generol 

30 10 1 ' Gencml en la pógina wcb de hl UNHF.V AL 1 1 1 

Producto: Resclución publiC11do. 
1 

Fotocopiar y transcn"bir reso!uciont! nsf como r::unbién 
colocar los !ellos respectivos. 

Secretnrla 
Producto: 

~r y tmnsetibir resoluciones • Resolución 6nal de aprobación del presupuesto de 10 10 1 10 4~ Gencml 
admi!ión 
- pttSUpucsto de admisión 
- Tmn~cril)ciones de la resolución ' Distnbulr lo. re:ro:lución de aprobación del presupuesto de 

""' 
admisión a las. áreas pertinentes. 

[) ruir '""'Iución de nprobución Secretaria 
Documentos: 
- Resolución final de aprobación del pttSUpuesto de 2400 900 1 :supuesto de admisión Gencml admisión ~ 

- pres.up\ld.to de admisión ' / - Trnnscriocioncs de hlr<SOiución 

~clonar resolución 
Dirección de Recepcionar la resohtción de aprobación del presupuesto 

1 1 1 1 1 1 4IÍ Allmi>ión dendmisión. 

varresolución 
Oit=ión de 

Se archiva la resolución en el file correspondiente. 5 5 1 1 ~ Admisión 

TOTAL 20523 16l8S S 6 9 3 3 10 3 1 9 .. 1 3 5 2 1 14 2 5 1 34 1 16 16 10 10 3 1 24 20 20 

TOTAL DiAs APROXIMADOS: 43 34 

Fuente: Elaboración Propta 
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CO~TADORDERECURSOS 
IDENTIFICADOR DE 

RECURSOS 

RECURSOS NO 
TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR 

RECURSOS HUMANOS 
RECURSOS 

IDENTIFICABLES IDENTIFICABLES 

e ... ·:;; 
"é .., 

e) ÁREA 
..: 

( 
•' 

) LJ C) ~ ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN DE LAS ACTIVIDADES " .., 
e 

........._, 
o ... .. ·¡¡ o ] ¡j e e " Operación Revisión Traslado Espera Archivo VA Control SV.<\ .o ] i5 -o ·¡;¡ 

"' ~ ·¡¡ 
~ .. .. .9 .!! ·¡¡¡ e ., 

" S .., -o " ~ " " .. .., ..: ·:;; ;¡ < .. 
e e .., ..: .. ·¡¡¡ ..: 
~ ~ " 

.., ., -" 
.., 

~ ·C S 
.., 

" ¡;¡ 
'5 e .. = 

~ 
a 

8. &. 
.. ·= ~ S i " o " " ';::" :! <¡¡ 
~ 

·;; .., <¡¡ 1;! ... e 5 ·¡:¡ !1 .. 
¡j ~ j :::: = " § ~ "' ~ -~ 

~ " .~ ~ 1~ ¡:; ¡-. i5 
o .. > o .§ 'ª 

Se Jefe de la Admisión elabora la propuesta del 
Inicio 

Jefatura de 
reglamento general de admisión previa revisión 

~~ !laborar propuesta de reglamento 
Admisión 

del reglamento inmediato anterior aprobado. 9600 2400 1 10 1 1 1 1 1 1 
Producto: Propuesta de reglamento general de 
admisión 

Se elabora oficio con copia para cargo con el 

Jefatura de 
motivo de convocar a reunión de trabajo a la 

~~ ~laborar oficio para convocar a reunión 
Admi•ión 

Comisión de Admisión. S S 1 2 1 1 1 1 1 1 
Producto: Oficio preliminar de convocatorio a 
reunión 

El Jefe revisa si los datos consignados en el 

Jefutura de 
oficio son los correcto. 

Revisar oficio 
Admisión 

¿Es correcto? 2 2 1 1 
SI: Continuar con el poso 4 

NO: Describir correcciones y volver al paso 2 
/ 

Jefatura de El Director para dar conformidad fmna el oficio. ~ 
! 

Firmnr oficio 
Admisión Producto: Oficio de convocatorio a reunión 

1 1 1 1 

Se re6ne la Comisión de Admisión, Jefe de " Admisión y el Director de Admisión para 

J revisión la revisión de la propnesta del 

Revisar propuesta del reglamento 
Comisión de reglamento general de admisión, si en caso 

2400 120 1 1 3 1 1 1 1 1 
Admisión existiera alguna observación en la misma 

reunión se corrige lo observado. 
Producto: Propuesta final del reglamento 

general de admisión / 

Dirección de 
Elaborar oficio con copia parn cargo para que se \ Elaborar oficio paro aprobación 

Admisión 
apruebe el reglamento genero\ de admisión S S 1 2 1 1 1 1 1 1 
Producto: Olicio preliminar 

El Director revisa si los datos consignados en el ) Dirección de 
oficio son los correctos. 

Revisar oficio 
Admisión 

¿Es correcto? 2 2 1 1 
SI: Continuar con el paso 8 

NO: Describir obse!Vaciones y volver al paso 6 
~~---------- - -- -- ----- -



0
. 'ó d El Director para dar confonnidad firma el oficio. ..... 1 

Finnar oficio :;ccl .~ e Producto: Oficio para aprobación de la 1 1 1 1 "'"' 
mJSI n propuesta del reglamento general de admisión 

Se registra que el documento es derivado al 

R . Ira . .. d fi . ~ción de V iccrrcctorndo Académico , lo cual silve para S S 
1 1 1 

.. ~ 
egts r CntJston e 0 teto Admisión tener un control de su ubicación fisica. ,. 

Producto: Oficio registrado en Microsoft Excel .. ~ 

Se trasladan los siguientes docwnentos: "' )t ' 
T 1 d fi . Dirección de - Oficio para aprobación de In propuesta del S 

ras a nr 0 
ICIO Admisión reglamento general de admisión S 1 

-Prepuesta del reglamento general de admisión v---
R . d t Vicerrectorado Se rccepciona los documentos emitidos por la 

1 1 1 1 1 
.. 6" 

ecepclonar ocumen ° Académico Dirección de Admisión. 1 '1111 "' 

R . d Vicerrectorado Se registra el documento. S .. 11. 
e8JStrar ocumento Académico Producto: Registre en Microsoft Excel S 1 1 1 '1111• 

Se elabora el proveido con copia cargo al 

v· d Consejo Consultivo para la emitir opinión sobre • 11. 
Elaborar proveido =:r• 0 

la propuesta de reglamento general de admisión s S 1 2 1 1 1 1 1 1 '111111!' 
co presentado por In Dirección de Admisión. , \ 

Producto: Preveldo preliminar 

. . Vicerrectorado consignados en el proveido son los correcto. 
El Vicerrector Académico revisa si los datos ~ 

RevtSar prove1do Académico ¿Es com:cto? S S 1 1 
SI: Conllnuar con el paso 1 S , 

NO: Describir observaciones y volver al paso 13 __ l 

El Vicerrector Académico para dar conformid.1d / 1 

F' 'd Vicerrectorado firma el proveído para su correspondiente 
1 1 

..... 
umar provel 0 Académico trámite. 1 1 ,. "' 

Producto: Proveido para el Consejo Consultivo 1 

. . . Vicerrectorado Se re~stra que. el documen~ es derivado al -~ 1 

RegiStrar emmón del documento dé . Conse¡o Consultivo, lo cual suve para tener un S S 1 1 1 
Aca mico control de su ubicación ftSica. 

Se trasladan los siguientes documento: ~ l 

- Preveído para la revisión de la propuesta del le 
T 1 d d 

Vicerrectorado reglamento gt.'llcral de admisión 
0 10 ms a ar ocumentos . . . 1 1 1 

Académico - OficiO pam aprobaciÓn. d~ la propuesta del Fin l 

reglamento general de admiSion 
- Prepuesta del reglamento general de admisión 

TOTAL 120S8 2578 5 3 3 4 S 2 1 ·16 5 S S S 7 8 8 

'----- __ TOTAL DÍAS A}'ROX~S: 2S 5 

Fuente: Elaboración Propia 
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--bla ¡ve 145 
- --- -- 4 ·-.. ·-- • ··- -- ·--··---- PM2.J.Z.4A --bación del O ·-·--· ..... 

. __ ...... 
CON'fAOOR DE RECURSOS IDENTIFICADOR DE RECURSOS 

TIPO DE ACT~~DAD TIPO DE VALOR 
RECURSOS HUMANOS RECURSOS RECURSOS NO IDENTIFICABLES 

IDENTIFICABLES 

i -! 1 
1 

a 
:; ! .; C) D 1) e·-, ~ ! ACTIVIDAD ÁRF.A DESCRIPCIÓN DE LAS ACTIVIDADES ~ 

~ ~ -· 
1 5 • :SI .g ::> 

SVA1 u • -ª Operact6n Revisión Tnnlado Espem Archivo VA Control 
~ ~ ~ j ~ 

. .g i "' ! ! i ~ ~ e 1 

j ~ ~ L~ • ~ ~ ¡,] a :SI B j ¡¡ E 1 
~ < • ~ ~ < -ll .; .. .; :. .. . .5 . ... 

f 
. o < . ... .. :ll 1 ::; ::; .a .. .a ... J3 Q j! .a -! .. .!l .a .!1 "i! o e ! ~ "' &. &. S 3 ~ ! ~ i • Ji . 

1 ~ i ~ ~ . ~ ~ 
~ 1 .. :! ! 1 J 

'&. i . -~ j a : ~ 
¡¡ .. 

~ ~ j ~ ,j " a 1~ 1,1 ... Ji1s Ji ~ ~ !Ji Ji Ji O' ~ ~ 1- 1- .!l ~ < = 1,:! ~ á:! 
Elabornr oficio con copia para cargo a las Fe.cultade! In ido 

::laborar oficio paro solicitar nro. de Direoción de pam solicitar la amgnación del m'unero de \'RC8lltcs por 
180 30 1 2 1 1 1 1 1 1 

~ 
»<antes Admisión Escuelas Profesionalo. 

Producto: Oficio preti:minat 

El Director revisa si los datos consi~ m el oficio 

' 
Direoción de 

son loo correctos. 
ReWaroficio 

Admisión 
¿Es correcto? 2 2 1 1 
SI: Continuar con el paso 3 
NO: Oesenlrir obsen-aciones y vctver al paso 1 

Direoción de 
El Director para dar conformidad firma el oficio. .( Fúmaroficio 

Admi3i6n 
Producto: Oficio de solicitud de asignación de 1 1 1 1 
V8C!Illte 

Dirección de 
Se ~trn que Focultorl es derivado el documento, lo 

-~ 
Registrar emisión do oficio 

AdmWón 
cual R:irw para tener un control de su ubicación fisica. S S 1 1 1 
Pn>ducto: Oficio regislra<!D en Micro>oft E.'<Cel 

~ 

Trnol!ldar oficio 
Direoción de Se tmladn B cada Facultad el sigciento documento: 

480 180 1 "t:J! Admisión · Oficio de ~licitud de nsiwmci6n de vacante 

Se recepciona el oficio emitido de la Dirección de 

' 
c..----

RccepcioMr oficio Docarutto 
Adnrisión. En BigunBs Fecultad., eltisto mesa de 

1 1 1 1 1 1 ·1 
partos que .,.lB encargodo por el Cons<rje, d cual 
r~epciona el documento. 

Registrar oficio De<l!noto 
Se registra oficio. 

S S 1 1 1 • Producto: RCJ<i>tro en Microsoft Excel 

E\'Dluar documento Decanato 
El Dcc:ano evat<ta y autoriza que so deriva el oficio 

30 S 1 1 [)!_ para que se resuel\'\1 en Consejo de Facultad. 

Se elabora prow!do con uno copio porn c:u¡¡o 8l 

( Elabomr prow!do Decanato 
CotL'I.cjo do Facultad,. el cus1 debe asignar el número 

S S 1 2 1 1 1 1 1 1 
de vacante:.. 
l'rodueto: Proveido ¡m:liminar para CF 

El Decano revisa si los datos consignados en el 

~ 
proveido son los correcto. 

Re\isar pro\-eído Deoarulto ¿Es correcto'? 2 2 1 1 
SI: Continuar con el pase 11 
NO: Describir obsavaciones y \"'lver al paso 9 

El Decano porn dar coof<>mtitlad lirmn el prow!do, en 

~ 
alguna> Facultades despu6s de que •• fimtB el 
documento las secre~ o consetjes (Mesa de 
portes) re¡9strnn que el documento " derivado 8l 

f1nnar pto'-cido Decanato 
Coruiejo de F acultnd en un archivo elaborado en 

120 1 1 1 
Microsoft Exce1 o en tm cuaderno de auge o ambos. 
hodurto: 
-Proveido porn Consejo de Fooultad 

~ • Rc:W>tro dd documento derivado al Consejo de 
Facultad (Opcionnl) 

Tmladar cWcunlento a Consejo de Facultad. 

). Tf'Mlndar documento DcoBnnto 
Docwnentos : 

S S 1 1 
• Proveido oam Con.~o de Facultnd 

- L ____ 

257 



, R~onnr documento 
Consejo de Reccpci('lt3!' proveido que procede de Decanato con 

l l l l l l •• Facultad 1~ re~ seD03. 

Poner en ttgen.da el tema de asignación de vacante por 

~ Agendar reunión 
Consejo de Escuela Profesional de la Facultad para reunión do 

5 5 l l l l l •L Facul1rul Comejo de Facultad. 
Producto: Tema ARendado e:--

Consejo de E.qperar reunión de Conxjo de Facultad que se realiza -e-i Espemr reunión 
Focullad una vez al mes o en ca.qos excepcionales. 14400 14400 

Aprobar en reunión de Consejo de Facultad el 

~ 
V 

número de vacantes que se asignan por ~uela 

•f Consejo de 
Profesional de acuerdo a la! modalidade.<t, por cual 

S A>ignar vacantes (Firmar acta) revisan infonnación sobre el número de ingreMmcs asi 120 lO 7 l l l l 
Fncultad 

corno tnmbién la nsignación de vacantes del proceso 
de admisión anterior. 
Producto: Acta de reunión asignación de \o-acmttes 

Elaborar ,.,.,lución prdiminar con copias de ID 

7 Elaborar resolución Consejo do nsignación de vacantes por Escuela Profesional 
480 lO l 2 l l 1 1 

-~ Facul1rul Producto: Resolución preliminar de asignación de 
\'acantes por Escuela ProftsionaJ 

Revisar la rcrolución prelirninsr do asignación de 

~ Consejo do 
\"BC88l~ por Escuela Profesional. 

8 Revisar resolución 
Focultrul 

¿Es com:cta la resolución? 10 10 1 l 
Sl: Continuar con el paso 19 
NO: Describir correcciones y volver al paso 17 

En caso que sea correcto el documento el Decano .( (r<preSCI1tanto del Consejo de Facultrul) y en algunas 

i9 Firmar resolución 
Consejo do facultades el secretario (a) docente procederán a 

l l 1 1 
Facultrul fuma la resolución. 

Producto: Resolución de asignación de wcantes por 
Escuola Profesional 
Se elaboro oficio con una copia parn augo a la 

·~ 
~o Elabomr oficio Decanato Oire<ción de Admisión. 5 5 1 2 1 l l l 1 1 1 

ProductOo: Oficio prclimiruu' 

El Decano revisa si los datos consignados en el oficio '!! son 103 correcto. 
Z l Re\isar oficio Decanato ¿Es cometo? 2 2 l l 

SI: Continuar con el paso 22 
NO: Descnbir observaciom> y volver al paso 20 

El Decano para dar conformidad finna el oficio, en 

~ 
algun.. FaouliDde> despu~• de que ,. firma el 
documento las secretllrias o consetjes (Mesa de 

parte>) registrnn a que Oire<ción es derivado el 
22 Firmar oficio Decanato d~to en un RrChivo elaborado en M.icrO!Oft 120 1 l l 

Excel o en un cuaderno de cargo o ambos. 
Produeto: 
- Oficio parn ID Dirección de Admisión 

~ - Regj>tro a que Dircooión .. derivada (Opcional) 

Tmsladar doewnentos de aprobación de asignatura '\ 
dirigida a la Dirección do Asuntos Acadérniooo. t-Documentos.: 

2l Tmladar documentcs Decanato • Oficie I!Signación do vaomlles por Escuela 10 JO 
Profesional 

V ~ Res.olución de BSignación de vacantes por Escuela 
Profe~onal 

'2.4 Recepcionar documento 
Oire<cióndo Se recepcíona los docwnentos emitidas por la 

1 1 l 1 1 l 
_._ 

Admisión Faoultrul. 

25 Registrar documento 
Oire<cióndo Se registra el docwnento. 

5 5 l l l 
._ 

Admi>ión Producto: Rescistro en Microsoft Excel 

Dirección de 
So esperar hasta que todas las Focultndes emitan en --=-26 Bspenu infonnación 

Admisión 
número de vacanks que asignaron para cada Escuela 9600 9600 
Profesional 

~ 
So elabcm un documento con el cuadro de vacante:!: v-do 1m diferente! modalidades paro el proceso de 

f 27 Consolidar ll.!ig.naci6n (te vacantes 
Jeffttura de 

admisión COrrespondiente de todos las Escuelas ~80 60 l 2 1 1 1 1 
Adn"tillión 

Profes.ionalcs. 
Producto: Cuadro de vacantes 

-,e::~:~ 



' 
- e-

\ Elabornr oficio con copia parn erogo con ti motivo de 
t Elabomr oficio paro aprobación del Dirección de aprobación del cuadro de vacantes de las diferentes 

180 30 1 2 1 1 1 1 1 1 
cuadro de \'RCrulte3 A<lrlmión modalidades pnm el proceso de m:hni!rlón. 

Producto: Oficio preliminar 

El Director revisa si los datos consigJtadoJ en el oficio 

' 
Dirección do 

son los correctos. 
~ Revisar oficio ¿E.<I correcto? 2 2 1 1 

Admioñón 
SI: Continuar con el poso 30 
NO: Oescñbir obsm'ftciones y volver Bl paso 28 

El Director para dar confonnidad fuma el oficio. 4( O Firmar oficio 
Dirección d& Producto: Oficio para aprobación del cuadro de 

1 1 1 1 
Admisión vacantes de las diferentes ~ para el proceso 

de admisión. 

Se registra que el documento es derivado al 

, l Registrar emisión de oficio 
Dirección de Vicerrectorado Académico • Jo cual sirv!: pom tener 

S S 1 1 1 4~ Admisión un control de su ubicación furica. 
Producto: Oficio registrado en t-.'licrosoft Execl 

~ 

Se 1nUladnn los siguientes documenroo: ' Direcci6n de 
• Oficio paro aprobación del cuadro do vacantes de )t 12 Trmladar oficio 

Admisión 
las diferentes modalidades pam el proceso de S l 1 
admisión. 

~ -Cuadro de \'Belllttes 

13 Rccepcionar documento 
Vicerrectorado Se recepciona los documentos emitidos pN la 

1 1 1 1 1 1 4J Académico Direcci6n d& Admisión. 

34 Registrar documento 
Vtccrrectorado Se registra el documento. 

S S 1 1 1 4~ Académico Produclo: Registto en Mic:roooft Exeel 

Elaborsr elcwción pata la aprobación del euadro de 

3S Elaborsr elevación pata aprobación 
V~rrectomdo \lleantes de las diferentes modalidades para el proceso 

S S 1 2 1 1 1 1 1 1 4~ Académico d& admisión. 
Produdo: ElcYIICión preliminar pata aprobación 

Remar si la datos consignados en la elevación son 

' 
Vicerrect:Ctmdo 

com:cl09. 
36 Revisar clC'O'Bción ¿Docwnento correcto? S S 1 1 

Académico si, C<>ntinuar con el paso 37 

1 
NO: Describir correccion~ y volver el paso 3.5 

Vioerrectorndo 
El Vi=Tector Académico Jl""' dar confcnmidad linnn ( 37 Firmar ele\ñci6n 

Académit:o 
la elevación para su correspondiente trámite. 1 1 1 1 
Producto: Ele\"ación final para nprobación 

Trasladar elo .. -ación para la aprobación del cuadro de 

~ \"acantes. 
Documentos: 

1 

- Elevnción para aprobación del cuadro de v.=mtes de [)-38 Tmsladar documento 
Vicerrectorado las difcrontes modalidades pata el proceso de 

l S 1 1 
Acadhnico admisión 

- Oficio para aprobación del cuadro de ''ilcante9 de 

V las diferentes modalidades pam el proceso de 
admisión. 
- CUadro de vacantes / 

39 Rc<:cpciooar elevación Rcctorndo 
So recepciona los documentos emitidos por el 

1 1 1 1 1 1 1 4. Vicenectomdo Académico. 

ReW-strar elevación recepcionada en un formato de 4. 40 Registrar doeurnento Rectorndo Microsoft E.-ccel clabomdo por el Re<:tomdo. S S 1 1 1 
Producto: Oficio reyjstrado 

Elaborsr PfO'~do con copia pata cargo con el moth'O 

41 ~:=tariopro~do pata Consejo 
de la aprobación del cuadro de vacantes de ~ 

4~ Rectorado diferentes nrodalirlades pa!llel proceso de admisión S S 1 2 1 1 l 1 1 1 
Producto: Pro\ "Cid& preliminar pata Comejo 
Universitario. 

Revisar si la elevación es correcto. 

J~ 42 R\<lhmr documento Rectomdo 
¿Documento com:cto? 

10 10 1 1 
SI: Continuar con el pnso 43 
NO: Describir correcci('nes y volver al paso 41 

El Rector para dar conformidad firma el proveido para 4( 43 F1ntulr proveido Rcctorndo su cwrespo~o trámite. 1 1 1 1 

Produtlo' Provcíd& dirigido al CU 

259 



Tmslodnr a ClJ el proveido para la aprobación del 

~ 
cuadro de vacantes 
Docwnentos : 
• Proveido dirigido al cu paro la •probación del 
cuadro de vacantes de las difcn:ntes modali~ pam 

) 44 ~!::no proveido . Consejo 
el proceso de adrttjMón 

Rectomdo • Elevación para aprobación del cuadro de vacante! de 1 1 1 1 
las diferentes modalidades pam el proceso de 

1 odmisión 

/ • Oficio para aprobación del cuadro de vacantes de 

1 

las diferentes modalidades para el proceso de 
admisión. 
• Cuadro de vacantn / 

4S Recepcionftl' documento 
Consejo 

Recepcionar proveido que procede del Rectorado. 1 1 1 1 1 1 •• ! 
tllliverMtnrio 

Poner en agenda el terna de revWón de la aprobación 

1 46 Agendar para reunión de CU 
COMe jO del cuadro de vacantes de las diferent~ modalidades 

S S 1 1 1 1 41l_ Universitnrio pare el proceso de admisión para reunión de CIJ. 
Producto: Tema agendnd.o ----47 Espetar de reunión de CIJ 

Consejo Esperar reunión de CU que se realiza una vez al mes 
14400 14400 ~1 Univenritario un aproxi:mndo de 15 dias o en casos excepcionales. 

/ 
1 

Revisar y aprobar en reunión del CIJ el cuadro de 
vacantes de las diferentes modalidades para el proceso 

/ de admisión el cual aerú d~to en un acta de reunión 
que es linnade por todos los integrnntes del CIJ asi 

\ 48 
Aprobar cuadro de \'BC8lltes (F'mnar Consejo 

como la redacción de un provcfdo pare la elaboración 
de la resolución JX"f Secretnrlo. Gencml. 60 60 1 1 1 14 2 1 1 1 1 1 1 1 l 

Bttn) Universitario 
Producto: 

• Acta de rewrión de aprobación del cuadro de 
vacantes de W diferentes modalidades para el proceso 
de admisión 
• Pro;'cido pare Secretaria General \ 
Trasladar a Secretaria General los documentos para la 

\ eiBboración de resolución de aproboción del cuadro 
de vacantes 
Docnmentos: 
• Acta de reunión de aprobación del cuadro de 
\'acantes de lns difem1tes modalidades para el procew 

~ 
de admisión 
• Proveido pare Secretaria Gtneral 

49 
Tlmladar docwnentos • Secretaria Ccmsejo • Pro;ocfdo dirigido al CU panl la aprobación del 

S S 1 
General Urúvenitario cuadro de W<nntes de las diferentes modalidedes pare 

el prooeso de admi>lón 
• Elewción pare aprobación del cuadro de ;~cantes de 
la, diferentes modalidades para el procego de 

V odmi!ión 
• Oficio pare aprobación del c:uadro de vacantes de 
ia>l diferon"" modalidades pare el proceso de 
admisión L_ • CUadro de vacantes 

30 Re<epeionar documento 
Secretmia Recepcionar proveido que procede del CU con len 

1 1 ~~ General r.specti;"" ... n ... 

Secretaria 
Registrar proveído recepcionado en un fbnMto de 

•• S 1 R~trnr docwnenro Microsoft Excel elaborado por Secretaria Geneml S S 1 1 1 
General 

Producto: Pro\'Cfdo registrado 

Elaborar anteproyecto de resolución de aprobación del 

Secretaria 
cuadro do wcanto de las diferentes modalidades para 

4~ 52 Elaborar anteproyecto de resolución el proceso de admisión para su posterior rt\isión por 10 10 1 1 1 1 1 1 
General 

la Se<:relario General. 
Producto: Anteproyecto de resolución 

Re\OOJ' anteproyecto de resolución \'erificando que el r contenido y las especifieaciones sean las correctB!I 

53 Revisar anteproyecto de resolución 
Sccrelaria antes do su cmWón. 

10 JO 1 1 
General ¿Resolución bien elabomda? 

SI: Ccontinuar con el paso 54 
NO: De!eribir las correcciones y vol\'er al paso S2 

Elaborar resolución final de aprobación del cuadro de ¡ \"RCBJtt~ de las difenmtes modalidades para el proce!o 

s• Elaborar resolución de aprobación del Sccrelaria 
do admisión considerando el anteproyecto de esta 
misma. S S 1 1 1 1 1 1 1 1 

cuadro de vacantes General 
Producto: Re!Oiución de aprobación del cuadro de 



La Asesoro Legnl revisa las fommlidades legAles que 
debe contener la resolución de aprobación del cuadro 

4t SS Visar por la Asesora Legnl Ase!oria Legal de vacantes de las diferentes modatidade~ para el S S 1 1 1 l 
proceso de admisión , otorgando su níbriea y 
respectivo sello. 

S6 f'innar resolución 
Secretario 

flnnar resolución a cargo de la Secretaria General 1 1 1 l o Geneml 

S1 f'innar resolución Rcctomdo 
Hrmar molución a cargo del Rector por ser 

l l l 1 o reprcsentrurto del Consejo Uni\'I!Bitario. 

Publicar la parte resolutiva en el rubro de resohtciones 

4. SS Publioar resolución en la página w.b 
Secretaria aprobadas por Con!>ejo uru .. mtario en ~tarla 

30 lO 1 1 1 l 
Geneml General en la pégina ·wcb do la UNHEV AL. 

Producto: Resolución publicado. 
.. . . 

. 

Fotocopiar y transcribir resoluciones asi como tnmbim 
colocar los sellos respectiws. 
Producto: 

Secre!llrla 
• Resolución final de aprobación del cuadro de 

59 Fotocopiar y transcnDir resoluciones vaean1:C$ de las diferentes modalidades para el proceso 10 lO l 10 
General 

do admisión 

4~ ~ CUadro de vacantes de las diferentes modalidades 
paro el proceso de admisión 
• Tra:rw:ripciones de la resolución 

Dmribuir la rosolución de aprobación del cuadro de ~ vacantes a las áreas pertinentes. 
Documentos: 

~ 60 
Distribuir resolución do aprobación del Secretaria 

- Resohlción final de aprobación del cuadro de 
vacantes de ~ diferentes modalidades para el proceso 2400 900 l 

cuadro de \'i1C8lltcs General 
de admislón 
~ CUadro de \'ae&ntes de las diferente., modalidades 

V ¡mm el proceso de admisión 
~ Transcripciones de la resolución 

Dirección de 
Rccepcionar la resolución de aprobación cuadro de ._ 

61 Recepcionar rosohlción 
Admisión 

mcantes de 1M diferentes modalidad~ para el proceso 1 l 1 1 1 1 
de admisión. t--

62 Archivar resolución 
Dirección de 

So archiva la resolución en el filo correspondiente. S S l l -. 
Admisión Fin 

TOTAL 43269 39906 lO 4 6 7 1 4 3 7 3 S S 2 1 22 2 ·1 l 30 1 17 17 10 lO 3 l 30 21 21 

TOTAL DÍAS APROXIMADOS: 90 83 

Fuente: Elaboración Propia 



~ ACTIVIDAD 

1 1= el cronogmma y lllsas de 

2 1 Elnbomr oficio paraaprob:lción 

3 IRevisatoficio 

4 lrumaroficio 

S IRegistmr emisión de oficio 

6 ITm>ladar oficio 

7 1 Re<:epcionar documento 

B 1 Registrnr documento 

9 1 Elnbomr proveido 

lO !Revisar proveido 

IIIF'mnarproveido 

12IRegistrnremisióndeldocumento 

l3l'fm>ladar documentos 

Tabla JVO 146 Tabla ASME-VM Diagnóstico PM1.1.1. S Aprobació11 de las Tasas y el Crotwgrama de Admisió11 

ÁREA DESCRIPCIÓN DE LAS ACTMDADF..S 

1 
l ,... 

Comisión de 
Admisión 

Establecer lns fechas que se realizará el examen de 
admisión y d cobro por inscripción, cambio de 
especialidad. entre otros. lo cual es r<gÍStrado en unl 30 
arehivo. 

Dirección de 
Admisión 

Dir=iónde 
Admisión 

Dir=iónde 
Admisión 

Producto: Tasas y crooogmma de admisión 

Elabonu oficio con copia prua e.ugo pam que se 
apruebe l3.s tnsas y el cronograma de admisión. 
Prododo: Oficio preliminar 

El Director revisa. si los datos ccmígnndos en d 
oficio son Jos correcto:s.. 
¿Es correc:to? 
SI: Continuar con el J)a!O 4 
NO: Describir obseMlciones y volver al paso 2 

El Director para dar confonnidad limm d oficio. 
Produdo: Oficio para aprob:lción de lllsas y 
cronograma de admisión 

Se r<gÍStia que d documento es dem'lldo al 
Dirección de 1 Vieerrectomdo Acadmrlro , lo cual sirve para tener 

Admisión un control de su ubicación fisicn. 
Produrto: Oficio l<gistrndo en Microsoft Exccl 

Se trasladan los siguient<s documentos: 

Dirección de ¡-Oficio para aprobación de la3 tus3s y el cronograma 
Admi.oión de admisión 

-Tasas y cronogmma de admi!ión 

Vieerrettorttdo 1 Se recepciona los documentos emitid03- por la 
Ac:odéniro Dir=ión de Admisión. 

Vicerrectorado 1 Se registra el documento. 
Académico Producto: ReRistro en Microsoft Excel 

Se dabora el proveido con copia =so ala Dir=i6n 
Vicemctomdo lde Centro! de Planilioación y Presupuesto pnro 

Acadénúco revisión de las tnsas de admisión. 

Vicerrectorado 
Aeadémi<o 

Producto: Proveido preliminar 

El Vicmector Acadánieo revisa si 105 datos 
consignados en el proveido son los correcto. 
¿Es correcto? 
st: Continu:tt con el paso 11 
NO: Describir observaciones y volver al paso 9 

Vrcerrectomdo IEI Vi~ Acadmrico pam ~ conf~d 
Académico fuma el provetdo para su rorrespondientc triunrtc. 1 1 

Produrlo: Proveido para la DCPyP 

Vicerrectorndo 1 Se registrn que el documento es derivado a la 
Académico DCPyP, lo cual sirve para tener wt control de su 

ubicnc:ión fisica. 

Vrceuectorado 
AcaMmioo 

Se trns1adan los siguientes documento: 
- Proveido para revisión de las tasas de admisión 
-Oficio paro aprobnción de hu tasns y el cronograma 
de o.dmisi6n 
-Tasa1 y cronograma de ndmisión 
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Dir=ión C<ntrnl 
Recepcionar oficio que procede de la VA con los 4( 14 Recepcionnr oficio de Planificación y 1 1 1 1 1 1 

Presupuesto rcspectiv~ sellos. 

Direcclón Cmtral Registrar oficio recepcionado en Wl fonnato de 

•• 1 S Reg;s1rnr docurnenk> de Planificación y Microsoft Exctl elubomdo por la DCPyP. S S 1 1 1 
Presnp11esto Producto: Oficio rcgistrsdo 

Dirección Central 
[ndicar ft quien (l'écnieo u otro) va diriaido el 

·~ 
16 lndicnr a quien va dirigido el documento de Planificación y S S 1 1 

Presuputsto documento 

Dirceci6n Ccntml Evalunr si 1~ tBsaS de admisión son correctas y si el ) 17 Evaluar """' de admisión de Planificación y cobro es congruente. 2400 600 1 2 1 1 1 
Presupuesto Producto: Documento de evaluación de las tnsns 

Dirección Central Elaborar oficio preliminar con copia pam cargo de m ( 18 FJabornr oficio de repuesta de Planificación y re!:puesta sobre la! tasas de admisión evnluado. S S 1 2 1 1 1 1 1 1 
Presupuesto Producto: Oficio preliminar de respuestn 

Diiección Centrol Rcviw dOCI.unento. ) 19 Revisar doeumento de Planificación y ¿Documento eomcto? 
S S 1 1 

Presupnest<> SI: Continuar con el peso 20 
NO: Descn'bir eorreecio= y volver al paro 18 

Dirceción C<ntrnl 
En caso que sea cometo el documento se procederá ( 20 F'umnr docwnento de Planificación y 
a. firmar a c:nrgo de el Director. 

1 1 1 1 
Presupuesto 

Producro: Oficio de respuesta sobre tasas de 
admisión 

Trnsladar a la oficio de respuesta al Vicerrec:tomdo ~ Acadbnioo. 

Dir=iónCentrnl 
Docwnentos : 

~ 21 Thlsladar documento de Phnificaci6n y 
. Oficio de respuesm sobre tasas de admisión 

S S 1 
Presupnest<> 

- Proveido pnra revisión de las tasas de ndmisión 
• Oficio pom sprobneión de las _, y el eronogrnnm 

// de admisión 
- Tasas y eronQgfllma de admi!ión 

22 R~onar oficio Vicerrectorado Recepeionar oficio que procede de la OCPyP con los 
1 1 1 1 1 1 • Academico respectivos :o<:Dos. 

Viceaectorado 
Rt:gistmr oficio recepcionado en un fcmnato de 

~ 23 Regis1ruoficio 
Aeadémico 

Mierosoft Exeel S S 1 1 1 
Producto: Oficio regi.•trodo 

El Vicerrector Académico cvalUa el ofido emitido 
porlnDCPyP. ) 24 Evnluar oficio 

Vicmectorndo ¿Contiene obserwciones? 
480 lS 1 1 2 1 l 1 1 1 1 1 

Aaldémico SI: Emitir pnmido aln OU.Cción de Admmón pono 
que le\."1U1te la!: obsetwciones 
NO: Continuar con el DI1SO 25 

Vicerrectomdo 
lllilborar elevación pam la aprobneión de las lasas y ( 2.5 Eloborarelevnción pam aprobación 

Académico 
el cronogrnma de ad!t1W6n. ~ S 1 2 1 1 1 1 l 1 
Producto: Elevación preliminar pnn1 aprobneión 

Revisnr si la datos consignados en la elevación 5011 , VICCTrectomdo 
correctos. 

26 Revisar elevación 
Ac:adémico 

¿Documento correcto? S 5 1 1 
SI: Continuar con c:l paso 27 
NO: Describir eorreecione. y volver al pnso 2S 

ViCCD'eC'torado 
El Vicerrector Acndémico pma dnr confonnidad _t( 27 Firmlll' elevación 

Aeadémico 
finna In elevación pam su eorrupondiente trámite. 1 1 l l 
Producto: Ele\'llción final para aprobación 

Trnsladar elevación pam la sprobneión de las lasas y 

~ el cronograma de admisión. 
Documcnt~: 

· Elevación para aprobación de las tasas y el 

) 28 Thlslodar doeumento 
Vtcerreetomdo cronognuna de admisión 

S S 1 
Aeadémico · Oficio de respuesta sobre tnsas de ndmisión 

· Proveido pem revisión de las tasas de adnmión 
· Oficio para aprobación de las tasas y el cronogmma 

/ de admisión 
-Tasas y cronograma de admisión 

/ 
29 Recepciotwelevación Reet<>mdo 

Se recepciotul los documentos emitidos por el 
1 1 1 1 1 1 1 • Vicerrectorodo A~démioo. - -- - --·-·-~--

, __ '---



;o 1 Registrnr documento 

31l:::tmi.;rove!do para Consejo 

321Evaluardocumcnto 

;Jif'mnar proveido 

341~ proveido a Consejo 

35 IRecepcionardocumento 

36 IAgcndar pam reunión de cu 

37 1 Esperor de reunión de cu 

381
Aprobar lasa! y el cronogmma de 
admisión (f'mnar acta) 

391= documentos o Se<retnria 

40 1 Reeepcionnr documento 

R.cgi.!tmr elevación rccqx:ionadn en un formato de 
Rectorado 1 Microsoft E."'<cel elabontdo por el Rectorado. 1 S 

Producto: Oficio registrado 

Rectomdo 

Rectorado 

Rectorodo 

Rectorndo 

Consejo 
Universitario 

Consejo 
Univemtnrio 

Elaboror proveido con copia para cargo con el 
motivo de la aprobación de las ttsas y el 
cronograma. de o.dmisión por el Consejo 
Universitario. 
Producto: Proveido preliminar pam Consejo 
Universituio. 

Revisar si los datos consignados en el proveido son 
correctos. 
¿Docnmento correcto? 
SI: Continuar oon el paso 33 
NO: Describir correcciones y volver al paso 31 

El Rector PfLI\1 dar confOITTlidad fuma e1 proveído 
para su eomspondiente tramite. 
Producto: Proveido dirigido al CU pam aprobación 
de las tMas y el cronogrnma de admisión 

Tmsladar n CU el proveido para la aprobación de las 
tasas y el cronogmma de admisión. 
Ooeurnentos : 
- Proveido dirigido al CU pam la aprobación de las 
tasas y el cronognuna de admisión 
· Elevación pom aprobación de las tasas y el 
cronogmma de admisión 
- Oficio de respuesta sclrn: lasa! de admisión 
- Proveido paro revisión de la5 ta.w: de admisión 
- Oficio para aprobación de las tnsas y el cronogmma 
de adnti!ión 
- TllSaS y cronograma de admi!ión 

Rocepcionar proveido que procede del Rectomdo. 

La Secretmia General revisa y _.da el tema de 
revisión de la aprobación de las ..,., y el 
cronogr:una de ruhnisión para reunión de CU. 
Pn>ducto: Tema agendodo 

10 10 

Consejo ¡Esperar reunión de CUque se reali:za tma vez al mes1 lMOO 114400 
Unívernitario un 11proximado de 30 dills o en casos excepcionales. 

Consejo 
Universitario 

Re\ÍSftr y nprobar en mmi6n del CU 1ns tllSa.s y el 
cronogmma de admisión cual será descrito en un 
acta de reunión que es fumada por todos 1~ 
integrantes del CU a.<d corno la redacción de un 
=3~elaboración de la resolución porl 60 

Pn>ducto: 
- Acta de mmión de aprobación de las ..,.. y el 
cronograma de ttdmi.sión ---eldo p:u:l Secretmio Geneml 

T['mlladar a Secretaria General los documentos pam 
la elaboración de resoluci6n de aprobación de las 
tasa.'J y el cronogmrna de admisión 
Documentos : 
- Acta di: rewrión de aprobílción de las tnsas y el 
cronogmtt~a de admisión 
- Proveido paro Secretaria General 

Consejo ¡- Proveido dirigido aJ CU pam la aprobnción de l3s 
Universitario l:a..sM y el cronograma de admisi6n 

- Elevación p:u:l aprobación de las ,.,., y el 
cronogrnrna de ndmisión 
-Oficio de respuesta solrn: msa. de lldmi$ión 
- Proveido para revisión de las tasas de admisión 
-Oficio para aprobación de las ta.ms y el cronogrnma 
de admisión 
-Tasas y croncgmma de admisión 

SecretnriaGeneroliRe<epa. ·anar proveido que procede del CU con los 
respectivO> senos. 1 1 

60 
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R.cgistm.r prtwddo recepcionftdo en un formato de o 1 41 Registrar dcocumento Secretaria Gcnerel Microsoft Excel elaborado por Secretaria General. S S 1 1 1 
Producto: Proveido registrado 

Elaborar t111teproyecto de ~lución de aprobación 
1 

de lilS tnsas y cronogramas de admisión paro su o 42 Elabomr anteproyecto de resohtción Seoretnrln Ooteml 
posterior revisión por la Secmnria Genentl. 

10 10 1 1 1 1 1 1 

1 Producto: Anteproyecto de ~otuci6n \ 
Revisar anteproyecto de resolución verificando que r 1 

el contenido y tns especificnciones sean las correctas 

43 Revisar anteproyecto de resolución Sccretarla Ocnerul 
11nt~ de su emisión. 

10 10 1 1 
¿Resclnción bien claboroda? 
SI: Continuar con el paso 44 

,. 
-. 

:-JO: Describir las correc:ci0Jle5 y volver al JXl'O 42 

Elabcn!r resolución fin<ll de aprobación de las lliS6s y 4{ 44 
Elnboror resolnción d8 aprobación de las 

cronogrnma de admisión eonsidernndo el 

1 

Secre1arlaGcnerel anteproyecto de esta misma. S S 1 1 1 1 1 1 1 1 
tasas y cronograma de admisión 

Producto: Resolución de aprobación de las tn.cw y 
cronograma de admisión 

La Ascsom Legal .-.visa Ias fol7!llllidadea legales que 

1 

45 '<ISIIr por la.,.,""' legal Asesoria Legal 
debe contener la resolución de aprobación de las 

S S 1 1 1 1 4~ ta.w. y crottogruma de admisión • otorgrmdo su 
rUbrica y respectivo sello. i 

46 Firmar resolución Secretaria Generol Fimmr resohlción a cargo de la Sectctmia General. 1 1 1 1 4~ ' 

41 Filmar resolución Rectorado 
Finnar resohlción a caigO del Rector por ser 

1 1 1 1 4t reoresentante del Conseio Universitario. 
Publicar la parte resohltiva en el mbro de 

1 resohlciones aprobadas por Consejo Universitario en 

4~ 48 PubliCllJ resolución en la página v.-eb S<cretllrlaGcnerel Secretaria General en la página web de L" 30 10 1 1 1 1 

1 

UNHEVAL. 
Producto: Resclnción publicado. 

Fotocopiar y trans<:nOi:r resoluciones asi como 
1 también colocar los scllm respectivos. 

Producto: 

4~ 1 

&9 Fotocopiar y transcn"bir resoluciont5 SectettuíaGcnerel · Resolución de nproboción d8 las was y 10 10 1 10 

-d8ndmL<ión 
-TMaS y cronograma de admisión 

!'.... 1 • Tf11I'I!Cripciones de la resolución 
Distribuir In =lución d8 aproboción de la> tass y ""-

1 

eronognuna de admisión . 
Documentos: 

50 
Distribuir r~lución de aprobación de las 

Secretaria General - Resohteión de aprobación de las ta.w y 2400 900 1 
1 

l:u..5:lS y cronogmmo. de admisión 
cronogroma de adrni<ión 
-Tasas y cronograma de ndmi!i.6n / 1 
- TI'IUlSCJ'il>ciones de la resolución 

Dire<:ci<lnd<: R.ecepcionnr la resolución de aprohación de l3s tasas -=-
! 

~1 Rcc:pcionarresolución 1 1 1 1 1 1 
1 

Admisión y cronograma de admisión. r--t--

52 Alohiwr resolución 
Dir=iónd8 

Se BI'Chi\"8la resolución en el file correspondiente S 5 1 1 -. 
1 Admisión Fin 

TOTAL 19987 16102 ~ 3 3 1 3 10 3 1 7 4 1 3 S 2 1 14 2 S 1 29 1 16 16 10 10 3 1 24 20 lO 

TOTAL D!AS APROXIMADOS: 42 34 

Fuente: Elabcrad6n Propia 

')F;<; 
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So recopila toda la infonnación necesaria para 
la elaboración del prospec:to, esta contiene la 

\ 
descripción del plan do estudios do cada 

1 Reropilirr y elaborar prospecto 
Comisión de Escuela Prof~ional, esi como eJ reglamento 

9600 9600 1 .1 1 
Aclmi!ión general de aclmi!i6n, el cuadro de vacantes, el 

cronogrmna de admisión y las tasas a cobrar. 
El prospecto se realza en un ardlivo de Office-. 
Produdo: Moohote del prospecto de admisión 

Comisión de Admi.~ón misa el prospecto 

~ Comisión de 
elaborado por d docente encargado. 

2 RC'oisar prospecto 
Aclmi!ión 

¿ Contiene observaciones 1 480 240 1 5 1 
SI: Con-egi:r obsm'Bciones y volver al paso 1 
Nfr. Continuar eon el paso 2 

/ 
Elaborar oficio con copia para cargo con el 

~ 3 Elaborar oficio para aprobación 
DUocción de moti\'0 de que se apruebe el ttta(:hotc del 

S S 1 2 1 1 1 l 1 1 Admisión prospectn do ndrnisión. 
Producto: Oficio prelirniru:tr 

El Director revisa si los datos consignados en el 

~ Dirección de 
oficio son 1(19 COITeCtos. 

4 RC'.isaroficio 
Aclmi!ión 

¿Ea correcto? 2 2 1 1 
SI: Continuar con el pa30 $ 

NO: Describir observaciones y vo~ al poso 3 

El Director para dar confonnidad fuma el 

-~ S fúmaroficio 
Dirección de oficio. 

1 l 1 1 
Admisión Produdc: Oficio para aprobación del maohote 

delpi'O!pecto de ndmisión. 

Se registro que el documento es derivado al 

Dirección de 
Vicerrectorado Académico . lo cual sirve para 

4"' 
6 Registrar emisión de oficio 

A<lmi>ión 
tener un control de su ubicación física. S S 1 1 1 
Producto: Oficio registrado en Microsoft 
Excel ~ 
Se trasladan los. siguient~ doeument03: , 

7 Trasladar oficio 
Dirección de - Oficio para aprobación del ma<:hote del 

S S l 
A<lmi>ión prospecto de aclmi!ión 

~ Machote del prospecto de admisión ---Vicerrectorado 
Recepcionar oficio que procede de la _, 

8 Recepcicmar oficio 
Acadlmico 

Dirección de Admisión con 103 respectivos l 1 l 1 1 1 
..nos. 

Vicerrectorado 
Registrar oficio recepcionado en un fonnato o 9 Re¡9stmr oficio 

Académico 
do Microsoft axceL S 5 1 1 1 
Producto: Oficil:' mOstrado 

! 
ElA!x-rar elevación para la Aprobación de] 

11 Elaborar e1ewci6n para aprobación 
Vicerrectcrado machote del prospecto de admisión. 

5 5 1 2 1 1 1 1 1 1 o Académico Producto: Ele\'ación preliminar para 
aprobación 



Re\-isar si la dnt~ corWgnad~ en la eiC\IB.ción 

~ Vicerrectorndo 
son correctos.. 

12 Revisar ele\-'8ci6n 
Académico 

¿Documento correcto? S S 1 1 
SI: Continuar con el peso 13 
NO: De!icribir correcciones y volver al paso 11 

El Vicerretlor Académico para dar < Vicerre<:torado 
conformidad finna la elevación para su 

l3 Firmar elevación 
Académico 

correspondiente b'ámite. 1 1 1 1 
Producto: Elevación fina] para aprobación del 
machote del prospecto de admm6n ['-.. 
Tmsladar elevación para la aprobación 

""' machote del prospecto de admisión. 

) Documentos : 

14 Trasladar doewnento 
Vicerrectorado - Elevación fma1 para aprobación del machote 

S S 1 
Académico del prospecto de admisión 

- Oficio para aprobación del machote del 

/V pro!peCto de adilli!ión 
• Machote del pros])Cclo de admisión 

l.S Recepcionar ete .... ación Rectorado 
Se recepciona loo documentcr.J emitidos por el 

1 1 1 1 1 1 1 o Vicerrectorado Académico. 
Registrar ele;:ación rccepcionada en un 

o 16 Registtur documento Rectorado 
fonnato de Microsoft E.'tcel elaborado por el 

S S 1 1 1 
Rcctomdo. 
Produtto: Oficio registrado 
Elabornr proveído con copin para cargo con el 
motivo do la aprobación de machote del 

4\ 17 Slabornr proveido para CO!C'<Cjo Univ<Bitario Rectorado 
p=¡>e<:to de ad:rnisión por el Consejo 

S S 1 :¡ 1 1 1 1 1 1 
Uni~tario. 

Producto: Proveido preliminar para Consejo 
Univer!itnrio. 

Revisar si los datos comignados en el pro11eido 

~ son correctos. 
18 E\'aluar docutt=to Rcctomdo ¿Documento com:cto? 10 10 1 1 

SI: Continuar con el paso 19 
NO: Describir com:ecion" y volver al paso 17 

El Rector para dar conformidad fuma el 

*( proveído pnrn su correspondiente trimite. 

19 rumor P""•ldo Rcctomdo Producto: Proreldo dirigido al CU para 1 1 1 1 
aprobación del machote del P""pecto de 
ndmWón 

Tmsladar a CU el provcldo para la aprobación ~ del maehote del pMpeetO de adnmión. 
Documentos : 

) - Provcldo dirigido al CU para aprobación del 

.O Tmsladnr proveido a Cnoscjo Universitario Rectorado 
machote del prospecto de admisión 

1 1 1 1 
- Elewción final para aprobación del machote 
del prospecto de admisión 

V - 06cio para aprobación del machote del 
prospecto de admisión 
- Machote del prospecto de admisión 

/ 
21 Recepcionar docwnento 

Consejo Recepcionar proveido que procede del 
1 1 1 1 1 1 4. uru ... -emtnrio Rectorado. 

L8 Secretarift General revisa y a¡¡.nda el tema 

4l_ 22 Asendar para reunión de cu Consejo de revisión de la aprobación del machote del 
S ~ 1 1 1 1 

1Jn:h.'efl'litario prospecto de admisión pam reunión de CU. ¡----_. Producto: Tema agendado ¡-._ 

Ccmejo 
Esperar reunión do CU que se realiza una vez 

~ 23 Eopernr de reunión de CU al mes un aproxinmdo de 30 dins o en C8.'103 14400 14400 
Universitario 

e:o<cepcionales. 

Rovisar y aprobar en reunión del CU el / machote del prospecto de nc:lrtmión cual será 

V descrito en un acta de reunión que es firmada 
por todos los integrantc3 del CU 8!Ú como la 

\ 24 
Aprobar machote del P""pec!o de adnU:Iión ( Consejo redacción de \Ul proveido para la elaboración 

120 60 1 1 1 14 2 1 1 1 1 1 1 1 1 
rumarnctn) Uniwmitario do la resolución por Secretario Genersl. 

Producto: 
- Acta de reunión de aprohación del el 
machote del prospecto de fldmisión 
- Provcldo para Secretaria Genernl r-... ---------- -- -- -- - -- -- ~-



Tf'B5fadar a Secretaria General los documcnto3 \ pam la elaboración de resolución de 
aprobación del machote del prospecto de 
admisión. 
Document"': 

~ 
• Acta de reunión do aprobación del machote 

Ccn!ejo 
del prmpecto de admhión 

2.5 Trasladar docwnentos a Secretaria Geneml • Pro'-.!do pam Seon:Jaria General S S 1 
Universitario 

- Pro\-cldo dirigido al CU pam aprobación del 
machote del proopecto de odmisión 
. Elevación final para aprobación del machC~te V del prospecto de l!drnmón 
- Oficio para aprobación del machote del 
prospecto de admisión .. 

/ - Machote del prospecto de admiltión 

26 Recepcionar documento 
Seon:tarln Recepcionar provefdo que procede del CU con 

1 1 o General los respecti\o"OO sellos. 
Regimor pt'O'o-cldo rccepcionndo en un fonnnto 

27 Regislmr documento 
Secretaria de r-..1icrosoft E."CCel elnbomdo por Secretaria 

S 
General Geneml. 

S 1 1 1 o 
Producto' Proveido re!listrado 
Elaborar anteproyecto de resolución de 

Seon:tarla 
aprobación del machote del prospecto de 

4~ 28 Elaborar anteproye<:to de ~lución 
General 

adrni!ión para su posterior revisión por la 10 10 1 1 1 1 1 1 
Scoretaria General. 
Producto: AnteprOyecto de resolución 

Revi."81' anteproyecto de ~olución \'erificando r que eJ contenido y lns especificaciones sean las 

Scoretaria 
correctas onto de su e:misión. 

29 Re-isar anteproyecto de resolución 
General 

¿Resolución bien elaborada? 10 10 1 1 
SI: Continuar con el pa."K> 30 
NO: Describir W correcciones y volver al 
paso28 

Elaborar resolución !inal de aprobación 

4( Elaborar resolución de aprobación del machote 

30 
Elaborar resolución de aprobación del machote Seon:tarla 

del proopecto de l!drnmón con.<ridamndo el 
anteproyecto de esta misma. S $ 1 1 1 1 1 1 1 1 

del prospecto de IKirnm6n General 
ProductO< Resolución de aprobación Elaborar 
resolución de aprobación del machote del 
prospecto do admisión 

La As...,. Leg¡ll revisa Ia. fonnalidades 
legales que debe contener la resolución de 4. 31 V mar por la asesc."m.legal A=orlal.eg¡ll aprobación Elabomr resolución de aprobación S $ 1 1 1 '¡ 

del macholo del proopecto de admisión , 
otorgando su rúbrica y te$peC1ivo sello. C" .. 

32 Firmnr resolución 
Seon:tarla Firmar resohlción a cargo de la Secretnria 

1 l 1 1 o General Geneml. 

33 Firmar resolución Rectorado 
Finnar resolución a cargo del Rector por ser 

1 1 1 1 n rtp~tante del Consejo U~o. 1 

Publicar la parte rt!Olutiva en el rubro de 

Seon:taria 
resoluciones aprobadas per Consejo o 34 Publicar resolución en la página web 

General 
Univcnitario en Secretaria General en la 30 lO 1 1 1 1 
páginn web de la UNHEV AL. 
Producto' Resolución publicado. 

Fotocop;ar y transcribir resoluciones MJ como 
también colocar los sollos rcspcdivm. 

Seon:tarla 
Producto: 

4~ 3.S Fotocopiar y transcnOir resoluciones . Resolución de aprobación del machote del 10 10 1 
... 10 

General 
prospecto do admisión 
· Machote del prospecto de admisión 

~ . Tmmcripci~ do la resolución 

Distribuir la resolución de aprobación del " 
1 

m•ehoto del proopocto de admi>ión. J. 36 
Distnbuir resolución de aprobación del Secretaria 

Documentos: 
- Resclución de aprobación del machote del 2400 900 1 

machote del prospecto de admisión General 
proopecto do admisión 
- Machote del prospecto de A.dmisión / . Transcripciones de la resolución 

37 Recepcionar resolución 
Dirección de Rccepcionar lo resolución da aprobación del 

1 1 1 l tí_ 
Admisión machote del prospecto de admisión. 

1 1 

38 Archivar resolución 
Dirección de Se archiva la resolución en el file 

5 ' 1 1 --



A partir de la aprobación de machote del 
f.--

__.-!-"'" 
p~o de admisión, se debe detemtinar que . .--39 Dctenninar tipo de presentación 

Dirección de tipo do presenmdón debe de tener segUn el 101 1 
Admi>ión proceso de odntlsión., en caso 50 el proce50 de 

10 

ndmísión 1 se reali.za. libro, en el proceso de 
a<lmisión 11 se entrega CD. 

Se elabora la interfaz para el CO del prospecto 

de a<lmisión o la prcsenJnción del prospecto en 
libro '<gÚn lo que de!igne la Oirecci6n de 

4~ 40 
Elaborar la interfaz pam. cl CD o presentación 

Admisión. la pernona encargada de realizar la 
Diseflador interfaz o presentación es BJguien cxtcmo a la 485 48.5 

del prospecto 
UNHEVAL. 
Producto: Interfilz del CD de prospecto do 
adrni!ión o diseflo de la presentación del 
prospecto 

Oirecci6n de 
Se recepción la interfaz del CD o disetlo de la 

4~ 41 Recepcionar interfaz. o presentación 
Admisión 

presentación del prospecto. Paralelamente se 8700 8700 l 
realiza lo sil!.Uiente: 
El Director de Admisión revisa e:i lo entregado 

' 
, Revisar la interfuz del CD o disdlo de la Dirección de 

por el di!cí\ador es correcto. 
4 
• presentación del prospecto Admisión 

¿Es correcto? 60 60 1 l 
sr: Continuar con et Pn!O 43 
NO: Volver ol paso_ 42 

Se emite eJ coficio para el pago por la 

.( clabcmción de la interfhz. del CD o la 

Dirección de 
prcsenlnción del prospec:to. 

43 Emitir oficio de requerimjento do pago 
Admi>ión 

¿ Es el proceso de a<lmisión 1? 7 7 1 l 2 1 1 l 1 1 1 l 
SI: Continuar con el paso 45 
NO: Continuar con el paso 44 
Producto: Oficio de requerimiento de pago 

44 Grnbar CDs del prospecto 
Dirección de Se greba en CDs la interfaz del prospecto, 

480 240 1 2 1000 o Admisión finalizar proeedinUento. 
Elobomr oficio con copia para cargo con el 

-~ 
4S Elabornr ofi<io para irnpre!ión 

Oirecci6n de moti"o de irnpre!ión del prospeoto de 
S S 1 2 1 l 1 1 1 1 

Admisión admisión. 
PÍ'oducto: Ofi<io prelimirulr 

EJ Director re\isa si los cbtos consignados en el 

) oficio son los correctos. 

46 Revisar oficio 
Dirección de ¿Es C<lr1'CCIO? 

2 2 1 1 
Admisión SI: Continuar con el pmo 46 

NO: Describir obscrvacion~ y vol\"er Al pnso 
44 

El Director para der confOrmidad fll'!!lll el 

-~ 47 Ftnnar oficio 
Dirección de oficio. 

1 1 1 1 
Admisión Producto: Ofi<io de irnpre!ión de prospoeto 

dea<lmisión. 

Se registra que el documento es derivado a la 

Direc:cióndo 
Unidad do Editorial Unh-ersitmia • lo cual sirve 

-~ .48 Registrar emisión de oficio 
A<lmisión 

para tener un control de su ubicación fisica. S S 1 1 1 
Productr.: Oficio regi..~o en Microsoft 
Excel ~ 

Dirección de 
Se trn!ladan los siguientes docwnentos: [)t 49 T....tadar ofi<io 

Aclmioión 
- OfiCio de impn:sión do prospoeto de admi>ión S S 1 
- Machote del prospeolo de a<lmisión __.. 

Unidad de 
Recepcionar oficio y el machote del prospecto 4t ~o Recepcionar documento Editorial 1 1 1 

Univer'!itaria 
de admisión. 

Unidedde 
Ronlizar irnpre!ión de 1'"' ejempla= del 

51 Realizar impresión de prospectos Editorial 
machote. 

14400 9000 2 2000 4l_ Producto: Impresión de los ejcmplores del 
~!mis 

machote -Urüdad do Trnsladar prospectos. 

~ S2 Traslader prospecto. Editorial Documenttn: lS lS 1 
Urüvenitario - tm¡n.ión de prospectos ---53 Recepcionar prospeoto3 
Dirección do Rocepcionar proopectos, y firmar en el tibro de 

1 1 1 1 .--
Admisión c:orgo. Fin 

TOTAL 51335 43966 11 2 8 6 1 5 .. 3 3 3 S 2 1 14 2 5 1 2000 1000 23 1 12 n 8 8 3 1 20 16 16 

TOTAL DfAs APROXIMADOS: 107 92 

Fuente: Elaboración Propia 
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Para realizar la irL'!Cripción del penmnal 
administrativo o Docente como participante del 
proeeso de admisión, se defmen de dos manem. 

O Determinar la procedencia de la inscripción l. Se emite docwnento de la Dirección, 2 1 1 1 1 1 
,. 1 

continuar con el paso 2 
2. Registrarse en la misma Dirección de 
Admisión, continuar con el paso 1 

Cada personal administrativo o Docente se 
Jefatura de registra en la lista de participación en la misma Inldo 

1 Registrar participación 
Admisión Dirección de Admisi6!L 

S 5 1 1 1 3 1 1 1 1 ~~ 
Producto: Lista de participantes 

Cada Dirección emite un oficio donde indica la 

2 Emitir lista de participación Direcciones 
lista del personal con sus respectivos roles para 

10 10 1 1 2 1 1 1 1 1 1 1 ~-su participación en el examen de admisión. 
Producto: Lista de participantes 

3 Reeepcionaroficio 
Comisión de Se reeepciona la lista emitida por cada 

1 1 1 1 1 1 ~-Admisión Direcci6!L 

Se comunica a los Docentes y Personal 

4 Comunicar sorteo 
Comisión de administrativo que se inscribió, cuando se 

1 1 1 ~ • Admisión realizará el sorteo y asignación de 
responsabilidades. 

Se realiza un sorteo en presencia del personal 

~ • S Determinar participantes y roles 
Comisión de administrativo y Docente para determinar 

30 20 1 1 
Admisión quienes participarán en el proceso de admisión y 

que rol desempeñarán. 

A partir del sorteo se asigna la responsabilidad 
que tiene cada Docente y Personal 

Comisión de 
administrativo, así como también se le 

~~ 6 Comunicar responsabilidades 
Admisión 

comunica las indicaciones que va a seguir S 5 1 1 1 1 1 
dentro del proceso de admisiÓ!L 

~ Producto: Lista de roles del personal 
administrativo y docente ~ 



Dirección de 
Se espera el tiempo correspondiente para la e-7 Esperar finalización de responsabilidad ejecución y fmalización de la responsabilidad cronogrn cronogr 

Admisión 
asignada. 

ma ama 
l---

8 Elaborar planilla de pagos Dirección de Se elabora la planilla para la ejecución del pago. 
480 60 l 1 1 1 1 -~ Admisión Producto: Planilla de pagos 

Se elabora el oficio para remitir la planilla de 

9 Elaborar oficio de planillas 
Dirección de pago a la oficina correspondiente. 

5 5 1 l l l ¡. 

-~ Admisión Producto: Oficio preliminar de planillas de 1 l 

pago 

El Din.'Ctor revisa si los datos consignados en el 

~ Dirección de 
oficio son los correctos. 

10 Revisar documentos 
Admisión 

¿Es correcto? 2 2 1 
SI: Continuar con el paso 1 1 
NO: Describir observaciones y volver al paso 9 

/ 
Dirección de 

El Director para dar conformidad firma el 

-~ ti Firmar oficio 
Admisión 

oficio. 1 1 1 
Producto: Oficio de ¡>lanillas de_¡J¡lgo 

Se registra que el documento es derivado a la 

-~ 12 Registrar entisión de oficio 
Dirección de oficina correspondiente , lo cual sirve para tener 

5 5 1 
Admisión un control de su ubicación fisica. 

Producto: Oficio registrado en Microsoft Excel 
~ 

Dirección de 
Se trasladan los siguientes documentos: 1! 13 Trasladar documentos 

Admisión 
- Oficio de planillas de pago S S 1 l 1 1 1 
- Planilla de pagos 

TOTAL 550 120 l 3 3 6 1 1 7 4 4 7 7 4 7 7 

TOTAL DÍAS APROXIMADOS: 1 o 
Fuente: Elaboración Propia 



Tabla N° .149 Tablll ASME-VM D · • tico PM2.1.3.3 Di(l delE deAd, ·----- --

CONTADOR DE RECURSOS 
IDENTIFICADOR DE 

RECURSOS 
TIPO DE ACTIVIDAD UPODEVALOR 

RECURSOSH~~OS 
RECURSOS RECURSOS NO 

IDRNTffiCABT"ES IDENTffiCABLES 

e ] 

~ 
:2 ~ .!:1 

ACnviDAD AREA DESCRIPCIÓN DE LAS ACnviDADES 1 
E ~ (-) --- e:) --..._,) =: ., .. ':::::7 < 

~ e 
., 

~ --- --
!l ~ 

., 
•O ., " Control SVA ¡,¡ ] 

~ ~ 
., 

~ 
Operación Revblón Traslado Espero Archivo VA 

¡¡¡ 
~ E = ~ í.l ... "C 

= < ~ ~ ]i 
~ " ..!! .. 

.i .5 ~ = .. .. E ~] 
o < .. u ::¡; " 

., ... ., > ... f ¡;¡ 
"C .. = e < o e e o .g 

¡i l •o el! ~ .z :! J 1 :~ 
.. !l 1. E i! 

E 
~ j 

... = ~ -= " .'l i. i'!' 
¡:; E ..!! ~;g 

.. ;g ~ ~ ¡ él ''t '~ o .. = .. 
Para el enso de difusión se realizan lns 
actividades paralelamente ya que existen varios In ido 

rcsporuables por cada tipo de difusión. 
..... 

Dirección de ... 11' 1 Detenninar difusión 
Admisión 

l. Medio de comunicación, continuar con el 10 10 2 2 1 1 1 1 l 
paso 1 
2. Afiches y volantes, continuar con el paso 9 
3. Ferio vocacionollS 

2 
Escoger que empresa realiza el spot Dirección de 

A partir de las proformas que presentan las 

~ • empresas para realizar el spot publicitario, se 480 60 1 1 1 
publicitario Admisión 

escoge una de ella.• pam que lo realice. 

La empresa que se ha escogido realiza el spot 

~ • 3 Realizar spot publicitario Empresa. publicitario en un tiempo determinado por la 2400 2400 
Dirección de Admisión. 

4 Rccepcionar spot publicitario 
Dirección de Rccepoiona el spot para visualizar y revisar 

1 1 ~ Admisión 1 posteriormente. 
1 

El Director de Admisión revisa si todo lo 
........_ 

' 
Dirección de 

acordado se encuentra en el spot publicitario. 
S Revisar spot publicitario 

Admisión 
¿es correcto? 30 30 1 1 
SI: Continuar con el paso 6 
NO: volver al paso 3 

Para realizar Jo difusión por algún medio de 

.( comwúcación, ser escoge con que agencia se va 
a realizar In difusión, los cuales incluyen Jos 

6 Escoger medio de comunicación 
Dirección de medios televisivos, mdiales, paneles 

30 30 1 1 
Admisión publicitarios y redes sociales. Seguidamente se 

realiza paralelamente la difu•ión del spot 
publicitario, como el requerimiento de pago por 
difusión. 

Medio de 
Realizar difusión en radio, televisión, paneles 

~ t 7 Realizar difusión 
comunicación 

publicitarios y redes sociales~ finalizar S S 
1 procedimiento. 

Se emite el oficio para el pago por difusión en 

~-8 Emitir requerimiento de pago 
Dirección de medios de comunicación, finalizar 

7 1 1 2 l 1 1 1 1 l 1 
Admisión procedimiento. 

7 

Producto: Oficio de requerimiento de pago 
Fin 

-- -- ~----



9 
Emitir oficio pnra impresión de volantes y Dirección de 

Se emite oficio para que la Unidad de Editorial ..... 1 
Univc:nitaria imprima los volantes y afiches para 7 7 1 1 2 1 1 1 1 1 1 1 .. ., 

afiches Admisión 
In difusión del examen de admisión. 

Unidad de 
Se reccpciona el oficio emitido de la Dirección 4 t 1 O Reccpcionar documento Editorial 
de Admisión. 

1 1 
Universitaria 

Unidad de Se imprimen los volantes y afiches para el 

4l_ 11 Imprimir volantes y afiches Editorial proc~o de admisión. 2400 2400 1 2000. 1 1 "-'-. l· < 

Universitaria Produ<to: Afiches y volantes t--
Unidad de .· -t-12 Trasladar volantes y afiches Editorial 

Trasladar volantes y afiches a la Dirección de 
10 10 1 ' 

Admisión. 
. ;· 

Universitaria -13 Recepoionsr volantes y afiches 
Dirección de Reccpcionar prospectos, y firmar en el libro de 

1 1 1 • Admisión car~o. 

Se distribll)"' en los lugares de mayor afluencia --r-. 14 Distribuir en la.• calles 
Dirección de de público en distintas localidades del 

14400 14400 1 3 3 1 
Admisión departamento de Huánuco, finalizar 

procedimiento 
.• 

Fin 

Se solicita a las facultades material de . 
Dirección de eltposición de cada facultad para la feria .. .... 

1 S Solicitar material para feria vocacional 
Admisión vocacional. 

10 10 .... 
Produ<to: Oficio de solicitud 

Dirección de 
Se realiza la feria vocacional solo para el .· 4t 16 Realizar feria vocacional 

Admisión 
proceso de admisión o examen de admisión 480 480 1 3 3 1 
preferencial. Fin 

TOTAL 20272 19852 2 11 6 6 7 2 2000 4 2 2 4 4 4 4 3 

TOTAL DÍAS APROXL'\IADOS: 42 41 

Fuente: Elaboración Propia 



Tabla N° 150 Tabla ASME-VM Diagnóstico PM2. 1.3.4 Elaboración del Examen de Atlmisión -
CONTADOR DE RECURSOS 

IDENTIFICADOR DE 
RECURSOS 

TIPO DE ACl'IVIDAD TIPO DE VALOR 

ro;CURSOS HUMANOS 
RECURSOS RECURSOS NO 

IDENTIFICABLES IDENTIFICABLES 

e 
•Q .. :¡¡¡ ., 
e e 

~ ~ 
•Q --- 1) ;:¡ (J C.) ........... ~ ................ 

< ACTIVIDAD ÁRE..4 DESCRIPCIÓN DE LAS ACTIVIDADES .. 
~ .... ., ---

~ e 

j "' ~ e ;:¡ = Operación Revisión Traslado An:hlvo VA Control SVA 

1 
w Q Espera 

~ .~ = = = " !! § ~ 
e ..!! ..!! e w 

'¡¡ 5 :S i! ..: = .. .. ~ .. ! e e .. 
~ 

., ., e "' Q 

~ i ., 
·2 

Q il f 
., 

=ª 
¡¡ 8 -g ..!! ..!! 

&. &. 

1 
;¡ e 

~ "" .. 
~ ~ E f;' .• .. 

~ <> ~ ·~ e e jÍ 
., f i S ~ ¡;: (.! e 

.. ~ 
.:! l l "" e -

ª ~ .. r:l ~ .~ .. &: e ·- 1 & lc:i 

- Almacenamiento de todo lo necesario para el 
O Se realizan actividades paralelos internamiento: continuar con el paso 1 

• Distribución de aulas, continuar con el p100 3 

Reoepcionar todos los materiales, equipos y Inicio 

1 Recepoionar materiales 
Dirección de suministros de comida que para el internamiento 

960 180 1 4t Admisión de los docente con el motivo de elaboración del 

exnmen. 

El personal administrativo encargado de 

2 Ambientar lugar de internamiento 
Dirección de ambientar el lugar de internamiento realiza esta 

180 180 3 4~ Admisión actividad Paralelamente realizar las actividades 

3y4 

3 Colocar listas en sobre 
Dirección de Se coloca en sobre la siguiente información: 

60 60 1 5 4~ Admisión lista de postulantes con fotos, fichas y materiales 

4 Firmar declaración jurada Docente 
El docente firma la declaración jurada para 

5 5 1 2 1 1 1 1 1 4L internamiento. 

Se espera el dfa del internamiento, que es un dfa --[Jt S Esperar para día de internamiento Docente antes del c.xamcn de admisión a partir de las 
Cronog Crono 

1 

13:00 horas. 
rama grama ---Ingreso del personal administrativo y Docente ·--~ 6 Ingresar a internamiento 

Comisión de 
encargado de la elaboración del examen, este 1 1 3 10 5 1 

Admisión 
ingreso es controlado. 

Se selecciona que actividades va a realizar el 
Docentes y Personal administrativo. 

Se realiza actividades paralelas: 

Comisión de l. Selección de digitadoras por curso ...... 
7 Asignar responsabilidades 

Admisión (matemática, lenguaje , etc.), continuar con el 5 S 3 •11" 
paso9 

2. Elaboración de pregunlll, continuar con el 

piOO 10 

Se digita la estructura del •=en de admisión ...... 
8 Digitar estructura de examen Digitadora 

scglin área 
30 30 1 ... 

El Docente elabora 5 preguntas con respuestas .... 
9 Elaborar preguntas Docente 

de acuerdo al curso asignado. 
60 60 1 ....... 

Se digita las preguntas entregadas por el olllll ... 
1 O Digitar preguntas Digitndora 30 30 1 1 1 • 111' Docente L_ ___ -----



Se imprime y se entrega las preguntas al 

~ 11 Imprimir y entregar preguntas Digitadora Docente conjuntamente con e1 manuscrito. S S 1 2 1 1 
Producto: Pregunta impresa 

El Docente revisa si la pregunta digitada es igual 

~~ a la pregunta que ha fonnulado. 
12 Revisar pregunta digitada Docente ¿Es correcto? S S 1 1 

SI: Continuar con el paso 13 

NO: Volver al PllSO 10 

Se revisa la estructura de las preguntas por el 
Docente revisor de letras y números. 

~~ 13 Revisar estructura de pregunta Docente ¿ Es correcto? 10 10 1 

SI: Continuar con el paso 14 

~ NO: Volver al paso 10 

Se espera que todos los docentes hayan [)t 14 Esperar todas las preguntas Docente dcsarrcllado sus preguntas y estas estén 60 60 
digitalizadas. ....-
El primer ejemplar del examen tiene como 

~ 
,.--

respuesta correcta la alternativa A) en todas Jaq 

~r-1 S Realizar combinación de respuestas Digitadora 
preguntos, por cual se realiza la combinación de 

60 60 S 1 1 
respuestas en cada tipo de examen (P ,Q , R y 
S). 
Producto: Respuestas del examen 

Se imprimen un ejemplar de examen de 

admisión por área y tipo de prueba. 
Realizar parnlelamentelo siguiente: 4t 16 Imprimir un ejemplar de examen Digitadora - Se envían los c:clmenes por correo o por tm 20 20 S 10 1 1 i 1 

encargado a las sedes y se reproducen los 
exámenes en las sedes 
- Continuar con el paso 17 

Se fotooopia todos los exámenes de admisión 

~ • 17 Reproducir exámenes de admisión Digitadora por área y tipo de prueba. 60 60 S 15000 1 1 1 1 

Producto: E><amcn de admisión 

18 Ordenar cxámcnes 
Comisión de Se ordenan los exámenes en cada caja de 

60 60 3 3 1 1 ~· Admisión acuerdo al área y tipo de examen. 
1 

Fin 

TOTAL 411 411 9 13 30 1 2 2 1 5 15014 3 4 1 3 S 5 

TOTAL DÍAS APROXIMADOS: 1 1 
--- --

Fuente: Elaboración Propia 



Tabla N' 151 Tabl, -- --- S --- -·- VJlf D,· - óstico PM2.1.4.1 h 'ón del P. [, 
~···-

CONTADOR DE RECURSOS IDENTfFICADOR DE RECURSOS 
1 

TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR 
RECURSOS RECURSOS 

RECURSOS NO JDENTfFICABLES 
HUMANOS IDF.NTIFICABLF.S i 

" 1 
"C 
o 

o "C :::-" "' ACTIVIDAD ÁREA DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD t" z 
(_) n > C· ~ e 5 ~ ' o = > ¡,¡ ¡a 

~ 
Q 

~ 
Q 

~ = = SVAi ¡,¡ ¡;§ •O a "' E Operncl6n Revisl6n Traslado Espera Archivo VA Control ·¡¡ 

~ § t .!! e S " " "' ]j 
~ :i " o !! 'E E " " ~ '¡j' " ~ " " 

:¡¡ 
.!! "" "C - '¡j' 

~ .5 " 
., 

§ .S " .9 " 
c. 

o " ., .5 "" e .. .§ " ::; ., ¡¡ ., .. e e ¡;¡ 
= ., 

jj i = " " " "C 

" 
., 

.S 
8. 8. ... 8 " 8 ., e E " o " ~ ¡; ·~ ·~ :'!' 

., - " " '&. :; ... 
5 -5 ~ = e ! i i " ~ i ~ a e ~ :g .!1 " ~ f " .!j ~ .5 = ~ ¡::; '< = .:ls ~ 

... ¡!:; ::; ~ ... rii. ,.. 
"' ;:¡ • .... 

El personal brinda toda información referente a lnldo 

1 Brindar información 
Dirección de el examen de admisión ya sea por modalidades , 

S S 1 1 1 ., Admisión selección general o preferencial 
Producto: Folleto 

Se ejecuta el pago de acuerdo al tipo de examen 
tales como: modalidades, selección general o 
preferencial. • • 2 Ejecutar pago Caja Producto: recibo de pago S S 1 3 1 1 1 1 1 1 1 1 
¿realizó pago en caja7 
SI: Continuar con el paso 4 
NO: Continuar con el paso 3 

En caso el poslulante ha realizado el pago en el 

Dirección de 
Banco de la Nación, debe acercarse a la Unidad 

41. 3 Validar rocibo del BN 
Admisión 

de inscripción con su Boucher parn validar el 1 1 1 1 1 1 
pago y asf poder pre·inscn'bir.!e. Continuar con 
el paso 4 

El postulante se pre in•cnl>c >ia interne! por la • • 4 Reno pre-inscripción Postulante pagina de la UNHEVAL. IS 1S 1 1 1 
Producto: Dcclaraciónjurada 

Reccpcionar siguientes requit;itos: 
l. Declaración jurada 
2. Copia de DNI ... Dirección de 3. Recibo de pago 

6 Recepcionar requisitos 
Admisión 4. Resolución de exoneración (en caso sea 

1 1 1 1 .\ necesario) 
S. Requisitos de acuerdo a cada modalidad, que 
solo son rc\/Ísados y devueltos \ 
Verificar los requisitos ) 7 Verificar rcqui.<itos 

Dirección de ¿Documentos comctos7 
IS IS 1 1 

Admisión SI: Continuar con el paso 8 
NO: Finan procedimiento 

8 Guardar documentos 
Dirección de Se guarda los documentos en los sobres. 

2 2 1 1 1 • Admisión Paralelamente con el paso 8. Fin 

Tomar foto 
Dirección de Se tomar foto al postulante para la ficha de 

1 1 1 1 1 
.. 

9 Admisión inscripción. ..... 
10 Capturar huella digital 

Dirección de Se captura la huella digital del postulante parn la 
3 3 1 1 1 •• Admisión ficha de inscripción. 

11 Generar ficha de inscripción 
Dirección de A partir de los datos anteriores se genera e 

3 3 1 1 1 1 1 1 1 1 1 4. Admisión 1 imprime la ficha de in.ocri¡>eión. 
Finnar ficha de inscripción para dar 

•• 12 Finnar ficha Postulante confonnidad de los datos descritos. 1 1 l 
Producto: Ficha de inscripción - ----'~-



13 1 Entregar ficha y prospecto 

14 1 Esperar ténnino de inscripción 

!S (Generar reporte de inscritos 

16(Realizar distribuir las aulas 

!7(lmprimir listas 

Dirección de 
Admisión 

Dirección de 
Admisión 

Dirección de 
Admisión 

Dirección de 
Admi•ión 

Dirección de 
Admisión 

TOTAL 

Entregar ficha de inscripción y prospecto al 
postulante. 
¿El postulante necesita cambiar de EP o 
duplicado de fH:ha? 
SI: Realizar cambio de Escuela Profesional o 
duplicado de ficha 
NO: Continuar con el paso 14 

Esperar el cierre de las inscripciones para elj crono 1 crono 
examen de admisión grnma gnmm 

Se genera la relación de inscritos por Escuela( 
60 

Profesional. 

So distribuyo )ag aulas por su capacidad para Jos 
postulantes. 1 60 
Producto: üsta de aulas 

Se imprime las listas de postulantes por aulas, 
lista para paneles, lista con fotografia, etiquetas! 60 
para sobres y fichas con nombre. 

60 

60 

60 

233 1 233 

TOTAL OlAS APROXIMADOS: o o 

~ 
)t 

~}!Jfl'i+lll·r: :•:: .. 
. 20 

1 l. .3 l2oll J ,l_ 1 1 1 1 1 l. 1 2 1 3 L 7·.1· 1 1 1 1 3 

ti. .-
6 ·1 6 1_6 

• Fin 

Fuente: Elaboración Propia 



Tabla JVO 152 TablaASME-VM D: ''tico PM2.1.4.2 Evalj · ' del Postlll1 --

CONTADOR DE RECURSO 
IDENTIFICADOR 

DE RECURSOS 

RECURSOS RECURSOS RECURSOS NO 
TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR 

HUMANOS lDENTIFICABLES IDENTIFICABLES 

o = = ~ ~ = "' ACTIVIDAD ÁREA DESCRIPCIÓN DE LAS ACTIVIDADES ~ ., 
(_~ ~ -> ~ j¡ e 

~ 
e o ~ :S e t " ¡.¡ " ¡ ] 

,. :E 
~ :S ~ " ~ ·~ :; 1 c. 

" 
., Operación Revisión Traslado Espera Archivo VA Control SVA 

~ 
< ~ ., .. ., .. ;g 
" " ...: ., 

= " -= ., ., ., ., ¡.¡ 

&. ~ 
.. .. ;¡ t Eo g i = ¡ e 

E ~ ~ ¡¡ ;: 
~ 

~ ~ ~ 
c. 

~ Q ~ .. ~ ~ ¡f .~ .... ... "' 
De acuerdo a cada modalidad se tomará el 
examen. 

Inicio 
l. Modalidad discapacitados, Rendir examen 
psicológico y médico en caso no sea apto 
pasara al examen de selección general caso 

l Rendir examen Postulante contrario pasa a dar examen por modalidad 480 480 3 
2. Modalidad deportista calificado y destacado, 1 

rendir examen médico y psicológico, tomando 
1 

como prioridad a los deportistas destacados. 
1 3. Selección generaL preferencial y otras 

modalidades, contim1ar con el paso 2 
1 

1 

Se revisa que el postulante porte la ficha de \ inscripción para su ingreso. 
¿Cumple con medidas de seguridad? 
SI: ¿examen por modalidad? 

~ Personal 
SI: ¿Postulantes <= que vacantes? 

2 Revisar al postulante que porte DNI y ficha SI: Asignar vacante y continuar con el 1 1 1 
encargado 

paso 13 1 NO: Continuar con el paso 3 
NO: Continuar con el paso 3 

1 1 

NO: Realizar medidas correctivas y volver al 
paso 2 

El postulante busca el pabellón y aula que le 4 ~ 
1 

3 Buscar pabellón y aula Postulante corresponda de acuerdo a lo que se asigna en 10 10 

los paneles. 

4 Entregar ficha y examen 
Personal Una vez en el aula se entrega la ficha y el 

1 l 1 4 t encargado examen al postulante 

5 Firmar y colocar huella Postulante El postulante firma y coloca la huella. l l 4t 
Se verifican los datos que consigno el 

~r Personal 
postulante. 

6 Verificar datos 
encargado 

¿ Es correcto? 1 1 1 
SI: Continuar con el paso 7 
NO: Volver al paso 5 

1 



Se realizan 2 actividades en paralelo. t( Personal 
l. Rendir examen 

7 Realizar actividades en paralelo 2. El encargado del lecturado crea los archivos 1 1 1 1 
encargado 

y realiza el lecturado de la fichas de 
identificación 

8 Lecturar respuestas 
Encargado de Se lecturan las respuestas en el sistema de 

10 10 1 2 t~ calificación admisión y se imprimen. 
....... 

~ 
El Director de Admisión revisa el lecturado de •.' ~ ... ~ .· 

Dirección de 
respuestas en el sistema de admisión. 

9 Revisar lecturado ¿es correcto? 10 10 1 ......... : 1 '· 
Admisión '··~ · .. ~ 

SI: Continuar con el paso 10 
NO: Buscar error y volver al paso 8 ·• / '• ·_, ·.· 

10 Calificar 
Encargado de El sistema de admisión califica todas las hojas 

60 60 1 l l l --calificación de respuestas lecturadas 

El Director de Admisión revisa la calificación. 
........ 

~ 
.. . . ~ ·•· 

ll Verificar calificación 
Dirección de ¿ es correcto? 

30 30 l 1 
Admisión SI: Continuar con el paso 12 . 

NO: Buscar error y volver al paso 10 / 
Dirección de Se emite el resultado fmal de los postulantes '··· .· ., 12 Emitir resultados 10 10 1 1· .¡ 

Admisión que alcanzaron vacante. ... 

13 Publicar resultados 
Dirección de Se publican los resultados en paneles así como 

30 30 1 •• Admisión en la página wcb de la UNHEV AL. Fin 

TOTAL 644 644 6 2 3 1 2 2 2 3 3 

TOTAL DÍAS APROXIMADOS: 1 1 

Fuente: Elaboració11 Propia 

')'70 
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CONTADOR DE RECURSOS 
IDFNfillCADOR DE 

RECURSOS 
TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR 

RECURSOS RECURSOS RECURSOS NO 
HUMANOS IDENTIF1CABLES IDENTrnCAiiLES 

.§ 
:3 

~ 
5 

ACTIVIDAD ÁREA DESCRIPCIÓN DE LAS ACTIVIDADES 
., 

.!! -·- L) ~ 
< ·: ) e 1 ~ .:! = _...> 
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o = .~ ~ ~ 1 < ] ~ .g = Opernclón Revisión Trnslado Espera Archivo VA Control SVA 
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1~ ~ 
S ~ t 

15 ¡ ,5 "' = ~~~ ¡.. ¡.. ~ E ~ 

1 Gcnernr comtancias 
Dirección de Se genera las constancias del módulo de admisión. 

480 480 1 il Admisión Producto: Constancia de ingreso 
1 1 1 1 1 

r-- -[' 2 Esperar entrega 
Di=ci6nde 

Según cronograma se espera la feeha de cntreg¡> de la constancia 
Cronog Croncg 

1 
Admisión rama roma 

Rectpdonar toC!ot los ~os. 1 Por sttttdón ¡en~ml o prdercnc:t:a: Ccrtificadool 4o Emutios on,:tna!es scamdmios concluidos. Partida d8 Nadmiento orlginal. Recibo de 
pago por coruunda de 1npe5o. Cmiftcndo do Salud vf.sente e..~ldo por el Medico dD la Uh'HEV AL o Centro dD Salnd del MJNSA. Adicional 
a lo mtttrior, Por primeros puestO$; Cmificados de estudios orlginaJes: que acredite el primero segundo lugarvi!ados por laUGEL o ORE. 
Por vk:ttma deo ttTrorl\mo: RcgiVD único de Vktimn RU.V o el errtl6cado del MINDES. 
Por persona ron dbcapaddAd: Copia legnli2ma do la Rc:sotuci6n db lrt!~Crlpción en eJ Registro Nll:donnl de Pet90Ml con Obcapaddad 

V Olorglda por el CONADIS 
Por r,nduado y titulados: Copia 1ega1izada del diploma del titulo profe!ional o del grndo 8C'ItCUrnico do bachilla mttentüim:iM por el ~ 
do m wtivmidad de origen o notarlo pdblico. Copia legBiiznda dtl ttttlfieado de Estudios orlginnles. oon cnliflcndont!l nprobalorlas. Los 
ingresanles que- procedan de ~ mrnnjerm presentaran fotocopia del diploma dtl título proftsional. o del gmdo aeadémko de 
bachiller. incluyendo los cenificados do estUdios 8lllet'llicndos por d f'edalmio dD la wtio,.-enidad de origen. dcbidmnente revnlid:ñO o reconocido 
por la wrlvenidad do origen y legn1izado por el Mlnismio do Rdndones Exterlom y por la SUNEOU 
Por lnl:slado nadoont o estranjero: Unio,.-ersfdad ~Copia legalimda del mtifkado orlglna1 de estudio3 wtivmrilarios, con califkaciottes 
aprobada'~ de rm mfnimo de cwtro semestres. dO!l deJos unua!es o i2 aéditO!I; Certificado e.'qltdido por el decano de lo facullad u oflci:rut 
correspondlenta de la mrlo,.·m:idad. de origen de no haber sido mtdormdo por medida disciplinaria. ~ e.-umn!et~~~t: Pmtida ele 
nacimitnto o pasaporte de cxtnmjeria: ccrtifitadoo ~ de estth:llo3 mtivmírarios con califlcacioneg spro~ de un mfnimo do cuntro 

~ dos ciclos mmal~ o 12 rnditos: Certificado de no haber !Ido sancionado por medida dbclpllmlrin expedido por la u:niverl:id.-.1 de 
origen. 

Dirección de Por tmstado lntetno: • CUmplir con hnber aprobado por lo menos cuatro periodos Jedive; semrnmlet, dos dclos snual.c! o i2 créditoo. -No 

3 Recepcionar requisitos 
Admisión 

h1lber sido s:mdonado por Ja Facoltad o Vicemaomdo Académico. Por m:ttarteJado o licendados do 1!!!1 FF AA; - Constancia de Jkencilldo de 1 1 1 
18.'1 fllmm armadas o constmlda de cstKr ~arulo RCtVicio militat a:nartelado 
Por e¡res•dos del e~ mayor secund1111o: Cmtifkados de emldi09 !CC:tUldnrlo3 que oaedire hnbtrtos cnlminDdo en el colegio Mayor 
Sernndari.o Presidente del Peni 
Por e¡:rnado dd CNA: Ctrtifl.cado de estud.i<:o8 secundarios qoc BCRditc haber estudfndo en el colegio de upliciJción, ~o ddatlo 2015. 
lkca 18 pre¡tado: Constancia de haber sido dedamdo apto porbtOftcinadoF.nlace RegionaldelPRONABECBECA 18-RegiOn.Hm\nuco 
Por deportista desllllcado o callncado: - Constancia de 5CT deportiU Oestac:ado Nedonal e.~ por el C<tmit6 Olfmpico Peruano o lPD. En 
emo dD ser Deportistn. Desmcado RegfonaJ. CO:Mtmlda expedida por el IPD • Constnnda expedida por el Instituto Peruano del Deporto a nh'tl 
nacional de no haber sido sancionado por ft!Ita 8f't!Vt- o ac:timd mttideportiva Compromjso notttriil de representar o la UNHEVAL en todas: 1m 
compaenda9 deportiwt de m especialidad. en las que la wtivet!i.dad intm~ga dumntc el tiempo quo dure su pmnanend:B -El ingresanf.e que 
tte mcuentra in!aito en aJgúu club en 1m Hga9 mpeatvm debmi presmlm' m carta pme dd dnb de orfgen a ll!vor del CLUB tJNHEV AL. en 
todas la ditciplirun respectivM. Los quo no estuviesen in!aitos debmm inscribirse en In Liga de Hth'!r\uco como jugadotes do la UNHEV AL en 
!odas 1:a:s diedplbm. cornpromctimdon a rcprt!ttttttr a la UNHEV AL dnmnle el tiempo do penn:anencta en la mi'!mtl. 
Por comunidades cam~a y/o nnttvm de la regl6n RnAnnco:-Pmtida d~t na:imient.o origbta1 1.1sado u otoigado por el Registro Civil al que 
pcneneco la oomunidnd. - Copia del ONJ. en el qno debe SU!tentar m dincd6n aaoal en la ronnmidad campesina y/o nntiw. - cmifka!o 

1\ 
origina:l de emudios seamdsriO! completos y sin enmendadura!~. con Ja:s califl:ctrimes nprobatorim de todo3 lO! c:tu'!OS do secundaria do la I.E. 

1 

de la comnnidad o do tom11 alednft~m_ en cmo de no irttpartinc secundarin en la comunidad do origen. con nombm y apellido5 conforme n ~ 
pmida de nndmiento y el Documento NacionnJ de identldtd, • Carta de pmentadón del presidente o jete de la comunidad o de )a 01pJ1i:zación 
campe!ina o rut1va, en b. cunl se especifique m embreda del pueblo campesino o rumvo mpectivo adjuntando copia del acta de elección del 
prcsidenttl y copia del padtén de comuneros 

--1-- - -- -- -- '---



Verificar los requisitos de acuerdo al tipo de ingreso. ) 4 VerificM requisitos 
Dirección de l es correcto? 

15 15 1 Admisión SI: Continuar con el pnso 11 
NO: Terminar procedimiento 

/ 
5 

Rcgistrnr entrega de Dirección de En el módulo de admisión se registra la entrega de constancio para que SU! datos pasen 3 la matricula. 
5 5 1 1' ·: 1 1 tl constancia Admisión Producto: lniJI=Ulte registrado t--- -)t 6 

Espernr fiillllización de Dirección de 
Se espera de acuerdo al cronogrnma la finalización de la entrega de constancia. 

cronogr cronogr .· l. l. entrega de constancia Admisión ama ama '• ----... -' 

~ 
i-= 

7 Elaborar oficio 
Dirección de Se elabom oficio con copia paro cargo con el motivo de trasladar todos Jos mes a la URCyAA 

5 5 1 .2.: 1 '1' l 1 1 1 Admisión Producto: Oficio prelimar 

El Director revisa si los datos consignados son los correctos. - [) 8 Revisar oficio 
Dirección de ¿es correcto? 

1 1 1 1 Admisión SI: Continuar con el paso 9 
NO: Describir observaciones y volver al paso 7 

Dirección de El Director como confonnidad fimm el oficio. ·• 

~· 9 Fi.mwoficio 1 1 1 1 
Adrni.'Jión Producto; Oficio pan1la URCyAA 

. 

~l__h 10 Registrar emisión de Dirección de Se registra a que Unidad ha sido derivado el documento • Jo cual sirve para tener tm control de su ubicación flsica. .. .. 
5 5 1 1 1 

oficio Admisión Producto: Oficio registrado en Microsoft Excel 

ll Trasladar mes a la Dirección de 
Trasladnr los siguientes docwnentos: --~ 

Admisión 
• Oficio para la URCyAA 5 S 1 -URCyAA 
- Files de ingresantes Fin 

TOTAL Sl8 Sl8 3 4 2 2 1 1 1 1 2 2 3 S S 

TOTAL DÍAS APROXIMADOS: 1 1 
----

Fuente: Elaboración Propia 



-- ........ -·- ..... -... -- - ........ -.............. ¿ nenuncia de la Vacante 

CONTADOR DE RECURSOS IOENTIFICAOOR DE RECURSOS 

RECURSOS 
TIPODEAcnVJDAD TIPO DE VALOR 

RECURSOS HUMA.t'iOS 
IDENTIFICABLES 

RECliR.IDS NO IDENTIF!CAJILE.q 

~ j ... j -~ .s a ., a a ~ ... a 
~ < 

~ < 

~ 1 < 

ª 
-! !' ,..-, D L) e·, ~ ACTMDAD ÁREA DESCRIPCIÓN DE LAS ACTMDADES ~ § j a ; ' _/ 

< < j ........ -~ .. 
! ~ 1 .. . a e ... a . 

s e il .. . ~ ::; ~ Optrnclón Revldón Tta!riD:do Eotporn Archivo VA Control SVA 

! ., 
~ 

. ,¡¡ il "' ~ a "' ~ 

... i < f . 
i B -3 a ¡ i i i J 1 "' ::; e S Q 1 "' ~ 

Q 
J a .11 a 

"' .11 "' <3 ¡g ! 
~ 

:;¡ -3 ~ < < . .;; } ~ "' ! .!i .¡¡ S • .¡¡ ; ll. .; 

! 
... .; ... 

~ ~ .. 
~ ~ .11 .11 1 ] . .¡¡ 1! 1! 1! . J 

.11 i! 

l 
e .; 

~ ! 1 8. 8. i .; ¡ j !Í ~ 2 ! 
a 1 ~ j ~ .l! i t a '!> e a 

~ j j ¡j ~ 
S o 

~~~ ! ~ a 1 e 1~ Jl Jl ~~ 1~ liS ~ O' ~~ 1~ .. ;. 1.!: ¡ ~ t3 = 1~ :. 
Se cecepciona lo siguientes requisitos: 
l. So!icihod 
2. Ccpia del DNI 

\ 1 Rcoepciorulr requisito. Decanato 
3. Renuncia notarial 

1 1 1 1 1 1 1 
4. Copia de constancia de ingreso 
En a.Jgunas Facultades existe mesa de partes 
que es1a eoeargodc por el Coo.<!efjo, el cual 
reccpcions cJ documento. 1\ 
Revisar los documentos presentados. 

~ 2 Revisar requisitoo Decanato 
¿Docwnent03 completos? 

5 5 1 1 
SJ: Continuar con el pa30 3 
NO: Tcnninllf procedinriento 

Registrar solicitud presentada por el inte,.,adc. ( 3 R<gistrar solicitud Dccanalo Producto: Solicitud registnl en Microsoft 5 l 1 1 1 
Exccl 

4 E'1lluar doc:umcnlo Decanato 
El Deatno cwlUa y autariza la renuncia de la 

30 
\'Bcmtte. 

15 1 1 
_. 

Elnbonlr =<!lución preliminar con ccpias 1""" 

( 5 Elnbornr =o!ución Decanato 
cargo de la mumcia \'l\CBSÚ.e. 

5 5 1 3 1 1 1 1 
Producto: Resoluci6n preliminar de renuncia 
de vacante 

Re\'isar la resoluci.ón pn:funinar de renuncia de 

J \-"i\\Ont:O, 

6 Revi5ar resolución Decanato CEs correcta la res~lucit.~? 5 5 1 1 
SI: Continuar con el paso 6 
NO: Describir correcciones y volver al paso 4 

En caso que sea correcto el documento el ~( 7 F'irmar resolución Dccanalo Decano procedcnln a fuma la =<!lución. 1 1 1 1 
Producto: Resolución de renuncia de vacante 

Se elabora oficio con una oopia para cargo al 

8 Elabonlr oficio Docanalo 
Vic<=etorndo Académico pam In müficación 

5 5 2 1 1 1 1 1 1 1 

·~ do la renuncia de w.cantc. 
Produdo: Oficio preliminar 

El Decano revisa si 109 datos con.~ en el 

' 
oficio son los correcto. 

9 Re\oisaroficio Decanato ¿Es eorreeto? 2 2 1 1 
ST: Continuar CQD el paso 10 
NO:~ obsen'aciones y vol\o'tt al paso S 

El Decano para dar conformidad firma el 

~ 
oficio, en algunas Faoultades desputs de que 
se finna el documento las secretarias o 
conse.rjes (Mesa de partes) registran a que 
Dirección es derivado el documento en un 

O F"tnnar oficio Decanato archivo elaborado en Microsoft Excel o en tm 120 15 1 1 

cuaderno de cargo o smbo!. 
Producto: 
- Oficio para el Vicerrectorodo Academice 

~ - Registro a que Dirección es derivada 
(Opcional) 



no,;e~uQlllCO. 1 ~ 1 1 Trasladar docwncntm~ I:>.ocanalo Documentos: 10 10 \' 
Oficio pnm mtificación en C'on>ojo 

V Uni-tario 
~ Resolución de renuncin de \'8Cllnte 

12 Recepcionardocumenlo V >=rectorado Se recepciona los documentos emitidos por el 
1 1 1 1 4~ Académico Decanato con 1~ sellos respectivos. 1 1 

13 Regi.1trsrdOC1llll<1lto 
V~orado Se ~ el doe\unenro. 

5 1 1 ~ Académico Producto: Re#htro en ~fi~fl E:tcel 5 1 

Elaborar elevación pera la rntiflCación do fa 

4~ 14 Elaborar ele\'ación pnm-
Vicerrectorado renuncia a la \'3Cante. 

5 2 1 1 l 1 Académico Producto: Elevación preliminat 5 1 1 1 
pan! 

mtificsción 

Revisar si la datos consignados en la elevación 

~ Vicerre<:lomdo 
son~tos:. 

15 Revisar elc\1\ción 
Académico 

¿Documento correcto? S 5 l 1 
sr: Continuar con el paso 16 
NO: Describir cattecciones y w~ al pMO 14 

El Vicerrector Académico pan! <lar 

( Vicerrectorado 
confonnidad fimlfl la elev!lción poro su 

16 Firmar elevación 
Acad<mioo 

cotl1:!pOilrlie ln!mitc. 1 l 1 1 
Producto: ~ final pnm ratifi<:ación el< 
renuncia a la vacante 

Tn!sladar e!e'1!ción pnm la aprobación d<l ~ cuadro de wcantes. 

) O<'Cumentos: 

17 Trasladar documento 
VicerrectMado - Elewclón pnm mliJiccción do la ronuncia a la 

5 S 1 l 
Académico vacante 

- Ofici<> para ratificación en Consejo / Univenituio 
· Resolnc:i6n de rcmmcia do wcantc ./ 

18 Rccepcionar elcveclón Reotorado 
Se reoepciona los documentos emitidos por el 

1 1 1 1 1 1 1 4 Vic:errectoredo A~co. 
R~trar elevación reoepcioruula en un 

19 Regislnu" documento Rectomdo 
fOrmato de Microsoft Excei elaborado por el 

1 l 1 1 l n Rectotado. 
Producto: Oficio J<gistnldo 
Elaborar pw.-cldo ccn copia pnm cargo con el 

20 !,~sri<> prowfdo 
Consejo 

motivo de ratificación de la renuncia a la 

4~ 
pnm Reotorado vacante. S S 1 2 1 1 1 1 1 1 

Produrto: Pro'>--fdo prefuninar para Consejo 
Universitario. 

Rc\'isar si la elevación es correcto. ) 21 - doculmnlo Reotorado 
¿Documento COrrecto? 

10 10 1 1 
SI: Continuar con el po30 22 
NO: Descn'bir correcciones y volver al paso 20 

El Rector para dsr ccntbtmidad fimlfl el ( 22 Fímlllr pw.-cldo Rectonldo prowfdo pnm su corre>pandiente trámite. 1 1 1 l 
I'Toducto: Pro.-efdo dirigido al CU 

Trosladar a CU el l""""Ído para la aprobación 

~ del cuadro el< vaeonte:\ 

Documentos : 

~ 
- Pro\-cldo dirigido al CU para mliJicación de 

23 Tt1!&ad& proveido a Consejo Univendtario Rcctonldo 
la renuncia a la \"aCalttc 

1 1 1 1 
- Elevación para rnlilicocldo de la =uncia ala 
wcante 

V Oficio pnm rntüicación en Comejo 
Univc:r&itario 
· Resolución de renunci3 de vacante 

!4 Recepcionar documento 
COIL~jo Recepcionar proveido que procede del 

1 1 1 1 1 1 4[ Uoi,.,.;tario Rectomdo con los sello9 ~cth.m. 
La Secretaria General ~isa y agenda el tema 

~ A¡¡enóar para reumón do cu Consejo de ratificación de la renWicia e la vacante en 
S S 1 1 1 1 41__ Universitario reunión de cu. 

Producto: Tema ~dado r--.. 
Consejo 

Esperar reunión de al quo se reali:za una vez --
~-6 Espcrnr el< remido el< cu al meJ un aprnxinm.do de 15 dias o en cases 14400 1-1400 

t.Jnhwsitnrio cxC01lci<>nal.,. 
-- - - - - - - --



Revisar y ratificar en reunión del CU la V renuncia a la \18C8Ilte, el cual sen\ descrito en V un actn de reunión que 6 firmada por todos 
los integrantes del CU BSi como la redacción 

\ 7 Ratificar renuncia de vacante( Firmar acta) Consejo de un proveido para la elabomci6n de la 
60 60 1 1 1 14 z 1 1 1 1 1 1 1 1 univcm.tario resolución por Secretaría General 

Producto: 
• Acta de reunión de mtificaci6n de renuncia 
de la vncantó 

1\ - Pro\-e!do para Secretaria Genero! 

Tmladar a Secretmia Genero! los doc:urnentos \ para la elaboración de resolución de 
aprobación del cuadro de mcantes 
Documentos: 

~ 
- Acta de reunión de mtificación de la 
renwtcia a la \'8cante 

8 T111'1adar decume- a Secretaria Genero~ Consejo - Prove{do para Secretaria Genero~ 
S S 1 

Universitario - Prove{do dirigido al cu para mtifieeción de 
la renwtcia a la \'8C8Jllc 
- Elevación pam ratificac:ión de la renuncia. a la V "'""""' Oficio panl ratificación en Comejo 
Universitario 

/ ~ Resolución de renuncia de vacante 

9 Reoepcionar dooumento 
Secretaria Roc:epcionar proveido que procede del CU con 

l l n Genero! los~'OSseUos. 

Registmr pnm:fdo =pcionado en un formato 

O Regi.<ltmr documento 
Secretaria de Mieroooft Excel elaborado por Secretaria 

S S l l l o Genero! General. 
Produeto: Pro,;do reoistrndo 

Elabomr ant<proyecto do resolución de 

' 1 Elabomr anteproyecto de resoluci6n 
Secretaria mtificación de la nenuncia a la""""'"' para su 

10 lO 1 1 4\ Genero~ posterior re\isión por ln Secretaria General l 1 1 1 

Producto: Anteproyecto de =lución 

Remar anteproyecto de resoluci6n veriftoando 

~ 
que el contenido y las especificaciones sean las 

Secretaria 
correctu nntes de su emisión. 

12 Revisar ant<proyecto de =lución 
Genero~ 

¿Resolución bien elabcmda? 10 10 l 1 
SI: Continusr con el paso 33 
NO: Descnbir las oomccion<> y voh~ al 
p850 31 1 
Elabomr resolución final do rolificación de la 

4' Elabomr nesolución de mtificación de la Secretaria nenuncia a la vacante considerando el 

!
3 rtnUnCia a la \'8C8Ittc Gcneml 

anteproyecto de esta mis:ma. 5 S 1 1 l l 1 l l 1 
Producto: R~lueión de ratificación ~ In 
remmcia a la \llcnnte 

La Asesoro Legal re>isa 1m! fotmalidedes 

o l4 Visarporlaasosoralegal Asescria Legal legnleo que debe cont= la resolución de 
S S 1 1 l 1 mtificación de la remm.cia a la vacante • 

otorpndo 5U rúbrica y ~pcctivo seno. 

3S F'umar nesolución 
Secretaria F".umar resolución a cargo de la Secretaria 

1 l 1 l 4t Genero! Genero~. 

36 Firmar resohlci6n Reetomdo 
Fumar resolución B cargo del Rector p« ser 

1 1 1 1 4t representante del Consejo Universitario. 

Publicar la parte resolutiva en el rubro de 

Secretaria 
resoluciooes aprobadas por Ccn!ejo 4. 37 Publialr nesolución en la página web Univc'sitario en Secretaria General en la 30 10 l 1 1 l 

Genero! 
página wcb de la UNHEV AL. 
Produeto: Resolución publicado. 

Fotocopiar y transcribir resolucionc.'l asJ como 
tam~ coloc8r los selloa respeetivoo. 

~~ 38 Fotocopiar y transcribir resoluciones Secretaria Producto: 
10 10 1 S 

Genero! - Resolución final de ru~ón dota renuncia 
a la vacante 

""' 
- Tmnscripciones de la nesolución 

Distnlroir la resolución de ratificación de la "" renuncia o. la vacante. ) 39 
Dl<tribmr nesolución de mtifieación do la Secretaria Documentos: 

10 10 1 
ret1UliC18. do vacante Genero~ - ResoluciCn final de mtifioución de la 

renuncia a la vacante / - Tnmscripcion.s do la nesoluci6n 

-.o A 



Dirección de 
Se tteepciona la resolución con l('S respecti\'05 • , Rcccpcionar motución Asunto> 1 1 1 1 1 1 

Académico> 
..nos. 

Dirección de 
Se teg;stra el documento. ~ Regisnm ""olución - S S 1 1 1 

Acadc!micoo 
Produeto: Registro en Microsoft Access 

Dirección de 
El Direclor evalúa el documento paro su [) Ewluar do<;llm<nto Asuntos 
posterior trámite y autorila la emisión del 

180 1S 1 1 
Acad6mico> 

proveido pam la Unidad de Pmce!o 
Académic~. 

Dirección de 
Se elabt-m el proveido con una copia para ( 1 Elaborar proveido Asuntos 
crugo pam la Unidad de Procesos 

S 1 2 1 1 1 1 1 1 
Acad6mi=. 

S 
Aead6mi= 

Pr<>ducto: Pnweido ureiiminar 

El Director revisa si IO!J daro, OOll!ignados en cl 

~ Dirección do proveido "'"loo correcto. 

1 Rc:visarprm'eido Asuntos 
¿Es correcto? 

S S 1 1 
SI: Continuar con el paso 45 

Aead6mi= 
NO: Describir observacionea y \'Olwr al paso 
43 

Direoción de 
El Director pam dnr oonfonnichul firma el 4. ~ F1rmar pro,.{do Asuntos 
proveido. 

1 1 1 1 

Académicos 
Pr<>ducto: Proveido pam la Unidad Procesos 
Académicos 
Se rogbtro a que Unidad ha sido <km-ado el 

Dirección de documento , lo cual mw para tener un control 

4~ 5 Registrnr emioión del prm •Mo Asuntos de su ubicación ~a. S S 1 1 1 
Aead6mi= Producto: Pro,.{do rogbtrodo en Microsoft 

Acccss ¡-...._ 
So lnl>ladan los siguientes documentos: ........ 

t-IJD·oeción de Proveido pam la Unidad Pro<:eoos 
7 Trasladar doc:umento Asuntos Académicos 10 10 1 

Aead6micoo ~ Resolución fina] de mtilieación de la 

~ renuncia a la vacante 
Unidad de Se recepciona loo proveido emitid<> por la .--8 Reoopcionar proveido Procesos Oirecci6n de Asuntos Académicos con los 1 1 1 1 1 1 

Aead6mi= ¡..._m,. ..nos. 
Unidad de 

Se rogbtro el do<;llmcnto • ~ 9 Registmr pro,.{do Procesos S S 1 1 1 
Académicos 

Producto: Registro en MiCfOSCift E."tcel 

Unidad de El Jefe evalúa la!' docwncnto para deri\'BJ" al 

~ ~ Evaluar prO\'eido Procesos lécnieo reopon!!3blo S<gÚn la Escuela 480 20 1 1 

Aead6mieos Profosional auc eom:soondo. 

Unidad de 
El técnico encargado de recepciona y rogi>trar 41( ¡ 1 Recepcionar documentos por el técnico Pro=oo 
el documento derivado pnra su posterior 

S S 1 1 1 

! Aead6mi= 
procemmrlento. 
Produdo: Rooistro en Microsoft E:.-tcel 

El técnico registra l8 renuncia de la vacante en 1 

Unidad de 41l._ ;2 Registmr renuncia de la "1lC8l\te Pro=oo 
el sistema de procesos aeadémic:os y seDa 

10 10 1 1 1 1 
Académicos 

como procesado el documento. 1--Producto~ Registro de la renuncia a la wcantc --Unidad de 
Una vez procesado el documento se nrchi\'3. en 

...._ re SJ An:bivar documento Procesos 1 1 1 1 
Académicos 

el file correspondiente. Fin 

TOTAL ISS03 14738 4 1 2 4 3 7 3 S 3 3 S 3 1 19 2 4 1 19 1 14 14 7 1 ? 2 1 26 19 19 

TOTAL DIAS APROXIMADOS: 32 31 
---- ------------ -----------

Fuente.- Elaboract6n Propia 

?At; 



TablaN° 155 TablaASME-VM D: _a~ nóStiCO ______________ 
- - ----------- rn~ PM2.1.4.3.3 Duvlicado de G · deJ, res o 

CONTADOR DE RECURSOS 
IDENTIFICADOR DE 

RECURSOS 
TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR 

RECURSOS RECURSOS RECURSOS NO 
HUMANOS IDEl'I"TIFICABLES IDENTIFICABLES 

e 
·O 

3 

o 
.§ 

ÁREA 
< r "' D e=> L) "-.._/ "' ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN DE LAS ACTIVIDADES .. 

~ ... ~ o = ~ ~ 
l " e Operación Revtslón Traslado Espera Archivo VA Control SVA 

~ :9 = ¡¡;¡ :S e S ~ ~ i 
1 .;. S .. 1: .. 

~ ~ .'2 ~ " ... .. e -2 ... .. f ¡:¡ .. .. .. e ... 
1 &. &. OJ) .. ~ l i .S .. 2 

1 

j ¡: 1. 
.. 

~ ~ 
... 

~ ~ 
.. !3 !! .. 

~ ~ = .5 ~ ~ ~ ¡:: ¡: ¿; Jj ... ! ~ 
Se ejecuta el pago de acuerdo altarifario. 

¡~o 
! 

1 Ejecutar pago Caja Producto: Recibo de pago 5 5 1 3 1 1 1 l 

Se recepeiona los siguientes requisitos: 
l. Solicitud 

·~ 2 Recepcionar requisitos 
Dirección de 2. Recibo de pago 1 1 1 

Admisión 3. Copia de DNI 
4. Copia de certificado de estudios 

Se revisa los requisitos . ) 3 Revisar requisitos 
Dire<:ción de ¿ Es COJTecto? 

1 1 1 1 
Admisión SI: Continuar con el paso 4 

NO: Terminar procedimiento 

Se registrar la solicitud en un formato de 

Microsoft Excel elaborado por la Dirección de 

.( Admisión. 
Producto: Solicitud registrada 

Dire<:ción de ¿ingresan! e menor del 201 O? 
4 Registrar solicitud 

Admisión SI: Buscar en archivos y continuar con el paso 5 5 5 1 l 1 1 

NO: Buscar en la Base de datos en el módulo de 
admisión y continuar con el paso 5 

Dire<:ción de 
A partir de la información obtenida de archivos o 

~· 5 Elaborar duplicado de constancia del módulo de admisión. se elabora la LO JO 1 1 1 1 1 1 1 1 
Admisión constancia. 

6 Firmar duplicado 
Dirección de El Director firma el duplicado de la constancia. 

1 1 1 1 4. Admisión Producto: Duplicado de constancia de ingreso 

Dirección de 
Se registra la entrega del duplicado de 4. 7 Registrar entrega de duplicado 

Admisión 
constancia en un archivo en Microsoft Exce1 1 1 1 l 
elaborado por la misma Dirección. Fin 

TOTAL 24 24 1 1 4 1 3 1 1 1 2 2 5 3 2 

TOTAL DÍAS APROXIMADOS: o o 
Fuente: Elaboración Propia 

-,oc 



~ . . -- - -- -- - - -··~-· ·r-·..,·· 'bl. 6 Tab/, VM óstico PM2.2.1.1 Matrlcul. 

CONTADOR DE RECURSOS IDENTIFICADOR DE RECURSOS 

RECURSOS TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR 
RECURSOS HUMAJ'fOS IDENTIFICABLES RECURSOS NO IDENTIFICABLES 
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pertenencia a la UNHEV AL, realiza el pago 
correspondiente de acuerdo a su modalidad 1 

(e.tudiiDlte regular, estudiante irregular o , 
ingresante). Se ejecuta el pago en caja o en el 1 
banco al código que la UNHEV AL a•igna. Inicio 

~~~~en- •• 
. . Sl: Continuar oon el pa.o 2 .. 1" 

1 E¡ecutar pago Ca¡a NO: E>pcmr recaudo de 48 homs del bsnco y 5 30 1 3 1 1 1 1 1 1 1 

continuar con el pnso 2 
¿Que tipo de estudiante .. ? 
Regular: Continuar con el poso 2 
lngresante: Notificar al ingresante el usuario y 

eontmseila - que acceda al sistema de 1' 

procesos académicos y continuar con el paso 2 . 
Producto: Recibo de pago 1 

Unidad de A partir del pago que se ejecute, se habilita el .... 

2 Habilitar sistema de procesoHcadémicos Ptoc:esos sistema de procesos académicos - la 5 5 1 .. "' 1 

Académicos inscripción del estudiante. 

3 
,___ . Estud' El estudiante ingresa al sistema de procesos 

5 5 1 
... Íll. ! 

... ~_... al SIStema tsnte acadCmicos., para reali1Rf su inscripción. 111111' 

El estudiante selecciona las asignatura que 

'b' . Estud' llCVlltl! en el semestre o año académico, según el 5 < 1 ... lllo 
4 Inscri IT 8 las astgnatums tantc plan de estudios de la Escuela Profesional ol que - .. • 

jperteneee. 

El sistema de procesos académicos genera el 
reporte de insaipción. 
¿El estudiante necesita reinscripci6n o retiro de 
asignatura? 
SI: ¿Se encuentro en la fecha - reinscripci6n 

~-- d . . . ~-·d' o retiro? 1 1 .... 
5 ""'~'w reporte e mscnpct6n "'"" tantc SI: Volver al paso 3 1 "1" 

NO: ¿Puede solicitarlo por su Decanato? 
SI: Coatinlllll' el paso 6 
NO: Finalizar procedimiento. 

NO: Finalizar procedimiento 
Producto: Reporte de imcripci6n 

--- -- ______ L___ -- --- -

">0"7 



Rccepcionar los siguientes requisitos: 
l. Reporte de inscripción 
2. Solicitud (Debe especificar el motivo por el 
cual se reinscribeo se retim) 

-~ 
3. Documento que justifique el mothro por el 

6 Recepcionar documento Decanato cual se re inscribe o se retira. en caso se rcquim. 1 1 1 1 1 1 1 
PRra. que el estudiante pueda reinscribirse o \ retimrsc de una asignatura. estos son 
recepcionados por la Secretaria de Decannto, en 
algunas facultades son recepcionados por Mesa 
de Partes de su facultad (Conserje). 1\ 1 

1 

Revisar los documentos presentados. l) 7 Revisar documentos Decanato 
¿Documentos completos? 

5 5 1 1 
SI: Continuar con el paso 8 
NO: Terminar ~iento 

8 Registrnr documento Decanato 
Registrnr solicitud presentada por el cstudiente. 

5 5 1 1 1 ( Producto: Solicitud registra en Microsoft E."tcel 
! 

El Deamo evnl/Ja los documentos passentado \ 
por el estudiante. 

~ 
¿Procede lo ••licitado? 
SI: ¿La resolución es aprobado por Consejo 

9 Evaluar documento Decanato 
Universitario? 

180 10 1 1 2 1 1 1 1 1 1 1 
!>i: Continuar con el paso 13 
NO: Continuar con el paso 1 O 

NO: Connmicsr mediante oficio al estudiante la 
improcedencia de su petición y terminar 1 procedimiento . 

Se elAbora la resolución con copias que autoriza \ 10 Elabomr resolución Decanato 
la re inscripción o retiro de la asignatura 

5 5 1 3 1 1 1 1 1 1 1 
Producto: Resolución preliminar de 
rcimcripción o n:tiro de la ssignatum 

El Dccnno revisa si los datos consignados en la ~~ resolución son los correcto. 
11 Revisar· resolución Decanato ¿Es cometo? 5 S 1 1 

SI: Continuar con el paso 12 
NO: Describir observaciones y volver al paso 1 O 

/ 
El Deamo pam dar conformidad fllliiD la "'-12 Finnar resolución Decanato 
resolución. Continuar con el paso 24. 

120 1 1 1 Producto: Resolución de la aprobación de -reinscripción o retiro de la asignatura 

Se elabom provtido con una copia psm CSI&O. al -Consejo de Facultad cuya función es aprobar el 
13 Elabomr pl"O\'eldo Decanato caso correspondiente. 

5 5 1 2 1 1 1 1 1 1 

~ Producto: Pro>~ido preliminar para CF 

El Decano revisa si los datos consignados en el rl proveído son Jos correctos. 
14 Revisar proveido Deamato ¿Es correcto? 2 2 1 1 

SI: Continuar con el paso 15 
NO: Describir obsetvacione. y volver al paso 13 

El Deamo para dar confonnidad finna el 

~ 
proveido, en algunas Facultades después de que 
se finna el documento las secretaria<; o conserjes 
(Mesa de partes) registnm que el docureento es 
derivado al Consejo de Facultad en un arcllivo 

15 Finnar pl"O\'cido Decanato elaborado en Microsoft E.xcel o en un cuaderno 120 15 1 1 1 1 1 1 1 

de cargo o ambo>. 
Producto: 
-Proveido para Consejo de Facultad 

~1 - Registro que el docureento es derivado al 
Consejo de Facultad (Opcional) 

')QQ 



Tmslodar documento • Consejo de Facultad. ~ 16 Traslodar documento Ilecmlato 
Documentos: 5 S 1 1 
- Proveido para Consejo de Facultad 
- Documentos presentados por el solicitante ~ 

17 Recepcionar documento 
Consejo de Reoepcionar proveido que proeede de DeoMato 

1 1 1 1 1 1 ... 1 

Facultad con los respectivos sellos. 

Poner en ogende el temo de oprobación de la 

4l_ 18 Agendarreunión 
Consejo de reinscripción o retiro de la asignatura pam 

S S 1 1 1 1 
Facultad reunión de Consejo de FllCUitad. r----Producto: Tema ogendedo 

Consejo de E.<pemr reunión de Consejo de Facultad que se --, 
19 Espernrrcunión 

Focultad realiza una vez al mes o en ca~ excepcionales. 
14400 14400 

Aprol>llr en reunión de Consejo de Focultad la --- :..---

! Aprobar reinscripción o retiro de B5ignatura Consejo de 
reinscripción o retiro de la asigrmtum a base de ., 

20 la e\-a.luación del Deamo. 120 30 1 7 1 1 1 1 
(Finnaraeta) Focultad 

Producto: Acta de reunión de Bprobación de 
reinscripción o retiro de la asignatura 

Elabomr resolución preliminar con copia! de la 
aprobación de la rcinscripción o retiro de la 4\ 21 Elabornr resolución 

Consejo de asignatura. 
480 30 1 3 1 1 1 1 1 1 

Facultad Producto: Resolución preliminar de 
aprobación de rt'inscripción o retiro de la 
asignatura 

Revisar la resolución preliminar de Bproboción J Consejo de 
de reinscripción o retiro de la a'ignatura. 

22 Revisar resolución ¿Es correcta la resolución? 10 10 1 1 
Fl!tUltad 

SI: Continuar con el paso 23 
NO: Describir correcciones y volver al peso 21 

En caso que sea correcto el documento el .( Decano (representante del Consejo de Focultad) 

Consejo de 
y en algunas faoultades el secretario (a) dooente 

23 Firmar resolución 
Fecultad 

procederán a fuma la resolución Continuar con 120 1 1 1 
el paso 2S. 
Producto: Resolución de Bprobación de la 
reinscripción o retiro de la asignatum 

Se entn:ga la resolución emitida por el Consejo ... 
24 Entregar resolución Decanato de Focultad o Decanato al estudiante para su 1 1 1 1 1 ... 

conocimiento. 

Se elebom oficio con Wl8 oopia para cargo pam 

·~ 
25 Eloborar oficio Decanato la Dirección de Asuntos Acadtmicos. S 5 1 2 1 1 1 1 1 1 

Producto: Oficio preliminar 

El Decano revisa sí los datos consignados en el 

' 
oficio son los correcto. 

26 Revisar oficio Deconato ¿Es correcto? 2 2 1 1 
SI: Continuar con el paso 27 
NO: Describir observaciones y volver al paso 25 

El Decano para dar confonnided finna d oficio, 

~ 
en algunas Focultades después de que se fmna el 
documento la.~ secretarias o consctjes registran a 
que Dirección es derivado el documento en un 
archivo elaborado en Microsoft Exccl o en un 

27 Finnar oficio Decanato cuaderno de cazgo o ambos. 120 IS 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 
Producto: 

Oficio para la Direcci6n de Asuntoo 
Académioos 

~ - Registro o que Dirección es deriVllda 
(Opcional) 

-- ~- ~-
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281Trasladar documentos 

291Recepcionar oficio 

30 1 Registrar oficio 

31 !Revisar documentos 

32IElabomr proveido 

33IRevisar proveido 

34IFinnar proveido 

35 IRcgistmr emisión del proveido 

361Trasladar documento 

37IRecepcionar ptaveldo 

381Rcgistrar proveido 

391 Evaluar proveido 

40 IRecepcionsr documentos por el técnico 

411
Reinseribir o retinu de la asignntura en el 
sistema de procesos académicos 

421 Archivar documento 

Decanato 

Dirección de 
Asuntos 

Académicos 
Dirección de 

Asuntos 
Acftd6nicos 

Trasladar los siguientes documentos: 
Documento.: 
· Oficio pnm la Dirección de A~tos 

Académicos 
- Resolución de aprobación de reim.cripción o 
retiro de la asignatura 

Se recepciona el oficio emitido por el Decanato. 

Se registm cJ documento. 
Producto: Registro en Mic:rmoft Access 

10 

El Director revisa el contenido de la resolución y 
si cumple con lo que corresponde según 

Dirección de lreg]ammto. 
Asuntos ¿Es correcto? 1 \80 

Académicos SI: Continuar con el paso 32 
NO: Emitir documento pam rectificación a la 
Facultad 

Dirección de ISe elabora el proveído con wm copia pam corgo 
Asuntos • la Unidad de Procesos Académit<>S. 1 S 

Académicos Producto: Proveido preliminar 

Dirección de 
AsWltOS 

Académicos 

Dirección de 
Asuntos 

Académicos 

Dirección de 
Asuntos 

Amd6nicos 

Dirección de 
A'IWltos 

Académicos 

Unidad de 
Procesos 

Académicos 
Unidad de 
Procesos 

Académicos 

El Director revisa si los datos consignados en el 
proveido son los correcto. 
¿Es correcto? 
Sl: Continuar con el paso 34 
NO: Describir obscrvnciones y volver al paso 32 

El Director para dar confonnided fllll!R el 
proveido. 
Producto: Proveido para la Unidad Procesos' 
Académicos 
Se registra a que Unidad ha sido deri>'lldo el 
documento , lo cual sirve para tener un control 
de su ubicación fisica. 
Producto: Proveido registrndo en Mi=oft 
Access 

Se trasladan los siguientes documentos: 
• Proveido para la UnidBd Proeesos Académicos 

Oficio para la Dirección de Asuntos 
Académicos 
- Resolución de aprobación de reinscripción o 
retiro de la Q.CI:Ígnaturn 

Se reeepciona los provddo emitido por la 
Dirección de AsWltos Académicos. 

Se registra el documento . 
Producto: Registro en Microsoft E."<cel 

10 

Unidad de IEI Jefe e>'lllúa los documento para derivar al 
Proeesos técnico responsable según la Escue!al 480 

Académico. Profesional que corresponda. 

Unidad de 
Procesos 

Acad~micos 

UnidBddc 
Proeesos 

Académicos 

Unidad de 
Procesos 

Académicos 

El técnico encargado de recepciona y regisum: el 
documento derivBdo para su posterior 
procesamiento. 
Producto: ~cgi~stro en Microsoft E.•cel 

El técnico rcinscribe o retim de la asignntura en 
el sistema de procesos acadánicos y sella como 
procesodo el documento. 1 10 
Producto: Genera reinscripción o retiro de la 
asignatum 

Una vez procesado el dOCUinOllo se archi\'a en el 
file correspondiente. 

JO 

15 

10 

20 

10 

TOTAL 164661 147081141 9 1 4 1 3 1 21 2 1 21 7 1 2 1 1 1 8 

TOTAL D!As APROXIMADOS: 34 31 
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15 1 1131131 8 1 7 1 4 1 1 1 5 1 21116116 

Fuente: Elaboración Propia 



5.1 
ó: ACTIVIDAD 

1 IRecepcionar documento 

2 IRevi.w documentos 

¡ 3 IRegistnor documento 

4 !Evaluar el documento 

5 1 Revisar documentos 

ÁREA 

Decanato 

Decanato 

Decanato 

Decanato 

Decanato 

Tabla N" 157 Tabla ASME-VM Diagnóstico PM2.2.1.2.1 Licencia de Estudios 

CONTADOR DE RECURSOS 

RECURSOS HUMANOS 

DESCRIPCIÓN DE LAS ACTIVIDADES 

Recepcionar los requisitos siguientes: 
1. Reporte de inscripción 
2. Solicitud 
3. En ta.'ill que el motivo de la licencia es por1 

Salud, se deberá adjuntar un certifieado médioo 
expedido por el M!NSA o ESALUD, en coso que 

. 
~ 
e 
~ 
8. 
] ... 

sea por una entidad partlcu!as sen\ visado por unal 1 
de esas instituciones. 
Para que el estudiante se le otorgue una licencia 
de estudios. estos 80l1 recepcionados por la 
Secretaria de Dccarurto, m algunas facultades son 
recepeionadee por Mesa de Partes de su facultad 
(Conselje). 

Revisar los documentos presentados. 
!¿Documentos completos? 
SI: Continuar oon el paso 3 
NO: Terminar procedimiento 

1 

l Registrnr solicitud presentada por el cstudinnte. l 
Producto: Solicitud registrn en Microsoft Excel 

El Decano evalúa los documentos presentado por 
el estudiante. 

S 

S 

~ 
o 

~ 

~ ~ ~ 
:S o 

'5 = ~ G 
8. ~ 
] 
r-o 

1 S 1 11 

1 5 1 11 

1 ¿La solicitud lo resolverá alguna comisión? 1 180 1 10 1 1 
SI: Continuctr con el paso 6 
NO: Continuar con el paso 5 

Como el Decano es responsable de resolver la 
solicitud de licencia de estudios,. este revisa los 
documentos presentadee juntos con la 
nonnatividad vigente paro este caso. 

l¿ Opinión favorable para el estudiante? 1 180 1 30 1 1 
SI: ContinUM con el paso 17 
NO: Comunk:ar mediante oficio al estudiante la 
improcedencia de su petición y tenninnrl 
procedimiento 
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Se elabora proveido con una copia para cargo L 1 

! 

6 Elabornr proveido Deeanato 
para ll\ comisión que se designe. para que este 

5 5 1 1 1 1 1 1 1 

\ 
1 

revise y evalúe el docwnento. 
Producto: Proveido preliminar para comisión 

El Decano revisa si los datos consignados en el 

1! proveído son los correctos. 
7 Revi'Ulr proveído Deeanato ¿Es correcto? 2 2 1 1 

SI: Continuar con el paso 8 
NO: Describir observaciones y volver al paso 6 

~ 
El Decano para dar confomúdad fuma el 
proveído. en algunas Facultades después de que 
se fmna e] documento las secretarias o conseijes 
registran a que Comisión es derivado el 

8 Firmar proveido Decanato documento en W1 archivo elaborado en Microsoft 120 15 1 1 1 1 1 1 1 

Excel o en un cuaderno de cargo o ambos. 
Producto: 
- Proveido para la comisióo correspondiente 

~ 1 

-Registro a que Comisión es derivada (Opeio!UI!) 

i 

' Trns!adar t. docwnento a la comisión 

1 
correspondiente. 

9 Trnsladar dDcumento Decanato Documentos: 5 5 1 1 
1 

- Proveído para Comisióo 
- Requisitos presentados por el solicitante / 1 

Comisión de \V Currlculoy 1 

1 O Recepcionar documento 
Homologación 1 El presidente de la comisióo recepciona el 

5 5 1 1 1 1 
1 Comisióode documento derivado n la comisión. 

Asuntos 
' Aeadémiees 

Comisión de 

~ 
' 

Currlculo y . 
A partir de lo solicitado la eomisióo revisa y 

1 1 Revisor y evaluar el documento 
Homologaeióo 1 

evalúa a base de la oormatividad vigente, si el 1440 120 1 2 
Comisión de 

Asuntos 
estudiante puede acceder a la licencia. de estudios. 

! 

Académicos 

Comisión de < CUiriculoy La comisión emite (eiRbom y fuma) el informe a 

12 Emitir inlónne 
Homo1ogaeióo 1 partir de la documentación revisada, ya sea 

2400 30 1 2 
1 

Comisión de favorable o no para el estudiante. 
1 1 1 1 1 

Asuntos Produrtn: Infonne de la comi<Jión 
~ Académicos 

Comisión de --....: 

) Currlculoy Se traslada los siguientes dDcumentos: 

13 Trasladar informe 
Homologacióo 1 ~ Infonnc emitido por la comisión 

lO 10 1 
Comisióode - Proveído para Comisióo 

Asuntos . Requisitos presentados por el solicitante / Académicos 

Se recepciona e1 informe emitido por la comisión. 4( 14 Recepcionar infonne Decanato en algunas facultados es reeepcionado por Mesa l 1 1 1 1 1 

de Partes de su facultad (Conserje). 

15 Registtar informe Decanato 
Se registra el informe. 

5 5 1 1 1 4 ~ Producto: Registro en Microsoft Excel 
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El Decano cval~ el infonnc emitido por la 
"""' 

~ 
comisión. 
¿Jnfonne favornble para el estudiante? 

16 Evaluar infonne Decanato SI: Continu31" con el paso 17 5 5 1 1 1 1 1 1 1 
NO: Comunicar mediante oficio al estudiante la 
improcedencia de su petición y terminar 
procedimiento 1 
Se elaborn la resolución con copias que autorizo la ~ licencia de estudios. 

17 Elabcrnr resolución Decanato 
Producto: Resolución preliminar de licencitt de 5 5 1 5 1 1 1 1 1 1 

~ estudios 

El Decano revisa si los datos comignados en la ) resolución son los correcto. 
18 Revisar resolución Dccan<'lto ¿Es correcto? 2 2 1 1 

SI: Continuar con el paso 19 
NO: Describir observnciones y volver al paso 17 

El Decano para dar conformidad fllT!lll In 4. 19 Finnar resolución Dccan<'lto resolución. 120 1 1 1 
Producto: Resolución de licencia de estudios 

20 Entregar resolución Dccan<'lto 
Se ent:ega la resolución emitida por el Dccnnato 

1 nl estudiante para su conocimiento. 
1 1 1 1 4 • 

Se clnbora oficio con una copia para cargo para la 

4~ 21 Elabcru oficio Dccaoato Dirección de Asuntos Académicos. 5 5 1 2 1 1 1 1 
Producto: Oficio preliminar 

El Decano revisa si los datos consignados en el t oficio son los correcto. 
22 Revisar oficio Dccaoato ¿Es correcto? 2 2 1 1 1 1 

SI: Continuar con el paso 23 
NO: Describir observaciones y volver al paso 21 

El Dccaoo para dar conformidad fllTOII el oficio. 

~ 
en algunas Facultades después de que se finna el 
documento las secretarias o conserjes registran a 
que Dirección es derivado el documento en un 

23 Firmar oficio Dccaoato archivo elaborado en Microsoft Exoel o en un 120 15 1 1 1 1 1 1 1 

cuaderno de cargo o ambos. 
Producto: 
- Oficio para la Dirección de Asuntos Académicos 

~ - Registro a que es derivada (Opcional) 

Trnsladar los siguientes documentos: ) 24 Trasladar documentos Dccaoato 
Documentos: 

10 10 1 
- Oficio p3rB lo Dirección de Asuntos Académico;¡ 

1 

. Resolución de licencia de estudios / 
Dirección de 

Se recepciona los proveido emitido por el 4t 25 Recepcionar oficio Asuntos 
Decanato. 

1 1 1 1 1 1 1 
Académico;¡ 

Dirección de 
Se registra el decumento. ~~ 26 R<:gistrnr oficio Asuntos 5 5 1 1 1 

Académicos 
Producto: Registro en lvficrosoft Acoess 

El Director revisa si la resolución emitida tiene 

[1 Dirección de 
los datos correctos. 

27 Revisar documentos Asuntos 
¿Es correcto? 

180 15 1 1 

Académicos 
SI: Continuor con el paso 28 
NO: Emitir documento para rectificación o la 
Facultad / 
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Dirección de Se elabora el proveido con una copia para cargo 

~ 28 Elaborar proveido Asuntos para la Unidad de Procesos Académicos. 5 5 1 2 1 1 1 1 1 1 
Académioos Produdo: Proveído preliminar 

El Director revisa si los datos consignados en el 

~ Dirección de proveido son los correcto. 
29 Revisar proveído Asuntos ¿Es correcto? 5 5 1 1 

Académicos SI: Continuar oon el paso 30 
NO: Describir observaciones y volver al paso 28 

/ 
Dirección de 

El Dircotor para dar confonnidad firma el 4. 30 Fimw proveído As\Dltos 
proveido. 

1 1 l l 
Académicos 

Producto: Proveído para la Unidad Procesos 
Académicos 
Se registra a que Unidad ba sido derivado el 

Dirección de docwnento • lo cual sirve para tener Wl. ccntrol de 

4~ 31 Registrar emisión del proveido Asuntos su ubicación fisica. 5 5 1 1 1 
Académicos Producto: Proveido registrado en Microsoft 

Aecess ........ 

............. 
Se trasladan los siguientes documentos: )t Dirección de 

. 32 Trasladar documento Asuntos 
- Proveido para la Unidad Procesos Académicos 

10 10 l 1 
Académicos 

- Oficio pnrn la Dirección de Asuntos Académicos 
- Resolución de licencia de estudios / 

Unidad de 
Se recepciona los proveido emitido por la 4( 33 Recepcionar proveido Proeesos 1 1 1 1 1 l 

Académicos 
Dirección de Asuntos Académicos. 

Unidad de 
Se registrn el documento . 

~~ 34 Registrar proveido Procesos 5 5 1 1 l 
A~micos 

Producto: Registro en Microsoft Excel 

Unidad de El Jefe ovnlúa los documento para derivar al )t 35 E,-aluar proveído Proeesos técnico responsable según la Escuela Profesional 480 20 1 1 
Académicos • que corresponda 

Unidad de 
El técnico encargndo de recepciona y registrar el .( 36 Rccepcionar documentos por el técnico Procesos 
docwnento derivado para su postcrio 

5 5 1 
procesamiento. 

1 1 
Académicos 

Producto: Registro en Microsoft Excel 

Unidad de 
El técnico registra la licencia de estudios en el 

•L Registrar licencia de estudios en el sistema de 
Procesos 

sistema de procesos académicos y sella como 
10 10 1 l 1 1 1 1 

1 

37 
procesos ecadémicos 

Académicos 
procesado el documento. --Produdo: Estudiante con licencia de estudios -- 1 

Unidad de ----. 38 Archivar documento Procesos 
Una vez proeesado el documento se archiva en el 

5 5 1 1 
file correspondiente. 

1 
Académicos Fin 

TOTAL 5352 388 9 14 6 4 4 5 3 2 1 3 9 1 12 2 10 4 4 2 18 3 17 18 

TOTAL DÍAS APROX!l\IADOS: - 11 1 1 
---- - ----

Fuente: Elaboración Propia 
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~ ACTIVIDAD ÁREA 

1 !Ejecutar pngo Cnja 

2 IRecepc:ionar documento Decannto 

3 !Revisar doc:umento Decanato 

4 IRcgistrnr documento Decanato 

5 1 Evnluar el documento Deeanato 

6 IRevisar documentos Decanato 

Tabla N° 158 Tabla ASME-VM Dial!llóstico PM2.2.1.2.2 Reincorp_oración 

DESCRIPCIÓN DE lAS ACTIVIDADES 

El estudiante realiZII el pago en eaja. 
Producto: Recibo de pago 

Recepcionar los requisitos que se solicitan: 
l. Repone de notas o historinl ncadémico 
2. Solicitud 
3. Recibo de pago por penalidnd por eadn año 
dejado de estudiar 
Para que al estudiante se le otorgue una 
reincorpornción. estos son recepciooados por la 
Secretaria de Deeanato, en nlgunas facultades son 
recepcionados por Mesa de Partes de su facultad 
(ConseJje). 

Revisar los documentos ¡¡=entados. 
¿Documentoo completos? 
SI: Continllllr con el paso 4 
NO: Terminar procedimiento 

Registrar solicitud presentada por el estudiante. 
Producto: Solicitud registra en Microsoft E.'cel 

El Deeano evnlúa los documentos presentado por 
el estudiante. 
¿La solicitud lo resolverá alguna comisión? 
Sl: Continuar con el paso 7 
NO: Continum con el paso 6 

Como el Deeano es responsable de resolvl:r la 
solicitud de reincorpornción, este revisa Jos 
documentos presentados juntos con la 
normatividad vigente para ~te alSO. 

~ 
~ 
&. 
~ ¡::; 

o 

~ 
~ ., ~ 

i ! 
:a .!! 

S. g i 
e t t 

¡::; o ,)! 

180 1 10 1 1 

¿ Opini6n fnvornble para el estudiante? 1 ISO 1 30 1 1 
SI: Continuar con el paso 18 
NO: Comunicar mediante oficio al estudiante la 
improcedencia de su petición y terminar 
procedimiento 

CONTADOR DE RECURSOS 
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IDENTIFICADOR DE RECURSOS 

RECURSOS NO IDENTIFICABL~:S 
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TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR 
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Se elabora provcfdo con una copin paro cargo i. 1 
7 Elaborar proveído DeCMato 

paro la comisión que se designe, para que e.<>te 
5 5 1 1 1 1 1 1 1 \ revise y cvnlué el documento. 

Producto: Proveído preliminar para comisión 

El Decano revisa si los datos consignados en el 

1! proveído son los correctos. 
8 Revisar proveído Decanato ¿Es cor=to? 2 2 1 1 

SI: Continuar con el paso 9 
NO: Desaibir observaciones y volver al paso 7 

El Decano para dar confannidad finna el 

~ 
proveido, en algunos Facultodes después de que 
se fmna el documento las secrctariM o conserjes 
registran a que Comisión es derivado el 

9 Finnar proveído Decanato documento en un archivo elaborado en Microsoft 120 15 1 1 1 1 l 1 1 
E.'l(ccl o en un cuaderno de cargo o ambos. 
Producto: 
• Proveído para la comisión correspondiente 

~ - Registro a que Comisión es derivada (Opcional) 

Trns1adar documento D In comisión 

~ correspondiente. 
10 Trosladar documento De=to Documentos : 5 5 l 1 

- Proveído para Comisión 
· Requisitos presentados por el solicitante / 

1 Comisión de 

\ 
/ 

Curriculay 

11 Recepcionar documento 
Homologación 1 El presidente de lo comisión recepciona el 

5 5 1 l 1 1 
Comisión de documento derivado a la comisión. 

Asuntos 
Académicos 

Comisión de 

~ 
Currlcula y 

A partir de lo solicitado la comisión revisa y 
12 Revisar y c:valuar el documento 

Homologación 1 
m.talúa a base de la nonnatividad vigente. si el 1440 120 1 2 

Comisión de 
estudiante puede acceder n la reincorporación. 

Asuntos 
Académicos 

Comisión de < Curricula y La comisión emite (elabora y f=l el informe • 

13 Emitir informe 
Homologación 1 partir de la documentación mlisada, ya sea 

30 30 1 2 1 1 1 1 l 
Comisión de favorable o no para el estudiante. 

Asuntos Producto: Informe de la comisión 

~ Académicos 

Comisión de " ) Curriculay Se traslada los siguientes documentos: 

14 Trasladar informe 
Homologación í · Infonne emitido por la comisión 

10 10 1 
Comisión de - Proveido para Comisión 

Asuntos . Requisitos presentados por el solicitante / Académicos 

Se recepciona el informe emitido por la 4t 15 Reeepeionar infanne De=to comisión. en algunas facultades es recepcionado 1 1 1 l 1 l 
por Mesa de Partes de su facultad (Conserje). 

16 Registrar informe Decanato 
Se registra el informe. 

S 
Producto: Registro en Microsoft E.•eel 

S 1 1 1 4~ 

-.n.:: 



El Decano evalúa el infonne emitido por la " 
~ 

comisión. 
¿Informe fnvornblc para el estudiante? 

17 Evaluar infonne Decanato SI: Continuar con el paso 18 5 5 1 1 1 1 1 l l 
NO: Comunicar mediante oficio al estudiante la 
improcedencia de su petición y terminar 
procedimiento / 
Se elaboro In resolución con copias que autorizn ~. 

18 Elaborar resolución Decanato 
la reincorporación. 

5 5 l S 1 l 1 1 l 1 

~ Producto: Resolución preliminar de 
rcincorpornción 

El Decano revisa si los datos comignados en la 

~ resolución son los correcto. 
19 Revisar resolución Decanato ¿Es correcto? 2 2 1 1 

SI: Continunr con el paso 20 
NO: Describir observaciones y volver al paso 18 

/ 
El DceMo para dar conformidad firma la 

4. 20 Finnar resolución Decanato resolución. 120 1 1 1 
Producto: Resolución de reincorporación 

21 Entregar resolución Decanato 
Se entrega la resolución emitida por el Decanato 

1 1 1 1 4 • al estudiante para su conocimiento. 

Se elabora oficio con una copia para cargo pnra la 

4~ 22 Elaborar oficio Decanato Dirección de Asuntos Académicos. 5 5 1 2 1 1 l 1 
1 Producto: Oficio prclim.in!U" 

El Decano revisa si los datos consignados en el 

' 
oficio son los correcto. 

23 Revisai oficio Decanato ¿Es correcto? 2 2 1 1 1 1 
SI: Continuar con el paso 24 
NO: Describir obsctvaciones y volver al paso 22 

El Decano para dar conformidad firma el oficio, 

~ 
en algunas Facultades después de que se f1m1a el 
documento tas secretarias o c:onscijes registran a 
que Dirección es derivado el docwnento en un 

24 Firmar oficio Decanato 
archivo elaborndo en Miaosoft Exeel o en un 

120 15 1 1 l 1 1 1 1 
cuaderno de cargo o ambos. 
Producto: 

Oficio para la Dirección de Asuntos 

~ Académicos 
-Registro n que es derivada (Opcional) 

Trnsladl!r los siguientes documentos: t-Documentos: 
25 Trnsladl!r documentos Decanato - Oficio para la Dirección de Asuntos 10 10 1 1 

Académicos 

~ - Resolución de reincorporación 

Dirección do 
Se recepcionn los proveido emitido por el ~( 26 Recepcionar oficio Asuntos 
Decanato. 

1 1 1 1 1 1 1 
Académicos 

Dirección de 
Se registra el documento. 4~ 27 Registrar oficio Asuntos 5 5 1 1 1 

Académicos 
Producto: Registro en Microsoft Access 

El Director revisa si la resolución emitida tiene 

[' Dirección de 
los datos correctos. 

28 Revisar documentos Astmtos 
¿Es correctO? 

180 15 1 1 
Académicos 

SI: Continuar con el paso 29 
NO: Emitir documento para rectificación a la 
Facultad / 

.,a-, 



Dirección de Se elabora el proveído con W'\8 copia para cargo \ 29 Elnbornr proveído Asuntos parn la Unidad de Procesos Académicos. 5 5 1 2 1 1 1 1 1 1 
Académicos Producto: Proveído preliminar 

El Director revisa si los datos consignados en el ) Dirección de proveido son los correcto. 
30 Revisar proveido A•nmtos ¿Es correcto? 5 S 1 1 

Académicos SI: Continuar con el paso 30 
NO: Describir observaciones y volver nl paso 28 

Dirección de 
El Director parn dar conformidad fuma el 

~· 31 Firmar proveido Asuntos 
proveido. 

1 1 1 1 
Producto: Proveido parn la Unidad Procesos 

Académicos 
Académicos 

Se registra a que Unidad ha sido derivado el 
Dirección de documento • lo cual sirve para tener un control de 

~~ 32 Registmr emisión del proveído Asuntos su ubicación flsica. 5 5 1 1 1 
Académicos Producto: Proveido registrado en Microsoft 

Access ....... 

Se trasladan los siguientes documentos: ~ 

)t Dirección de -Proveido pnm la Unidad Procesos Académicos 
33 Trasladar documento Asuntos Oficio parn la Dirección de As\lntos 10 10 1 1 

Académicos Académicos 

~ . Resolución de reincorporación 

Unidad de 
Se recepciona los proveído emitido por la 4t 34 Recepc:ionar proveido Procesos 1 1 1 1 1 1 

Académicos 
Dirección de Asuntos Académicos. 

Unidad de 
Se registra el documento . ~~ 35 Registmr proveido Procesos S 5 1 1 l 

Académicos 
Producto: Registro en 1-ficrosoft Excel 

Unidad de El Jefe evalúa los documento parn derivar al 

~ 36 Evaluar proveído Procesos técnico respon.able según la Escuela Profesional 480 20 1 1 
Académicos !que comsponda. 

Unidad de 
El técnico encargado de reccpciona y registrar el 

~( 37 Rccepcionar documentos por el ttcnico Procesos 
documento derivado parn su posterior 

S 5 1 1 1 
procesamiento. 

Académicos 
Pr<Íducto: Registro en Microsoft Excel 

Unidad de 
El técnico registra la reincorporación en el 

38 
Registrar reincorporación en el simma de 

Procesos 
sistema de procesos académicos y sella como 

10 10 1 l 1 1 1 1 ~l_ procesos académicos 
Académicos 

procesado el documento. --Producto: Estudiante con reiru:orporaci6n 1---
Unidad de 

Una vez procesado el documento se archiva en el r--39 Archivar documento Procesos 
file cor=pondiente. 

5 5 1 1 
Académicos Fin 

TOTAL 2987 393 9 14 6 1 4 4 5 3 2 1 3 9 3 1 13 2 11 5 5 1 2 19 3 17 18 

TOTAL DIAS APROXIMADOS: 6 1 

Fuente: Elaboración Propia 
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CONTAJ)OR DE RECURSOS IDE.'iTIFICAJ)OR DE RECURSOS 

RECURSOS 
TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR 

RECURSOS RUMANOS 
IDENTIFlCABLES 

RECURSOS NO IDENTIFlCABLES 
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¿Qué tipo de inscripción de 83igoatuia dirigida 
es? 
a) Mediante el sistema de 

1 

O Tipo de inscripción de .,igoatura dirigida JliC<=l' 
acad6nicos, continuar con el paso 1 i 
b) Mediante resolución. continuar con el paso 1 

1 

12 
El estudiante ingresa al sist<ma de proc:cooo 

~ 1 1 lngmar al sistema Estudiante academice, para la inscripción a la(s) 1 1 1 
asigoature(s) dirigida( o). 1 

1 

El estudiante. verifica en el sistema si tiene la 

) 1 opción de imcribiBc a una o varias asignatums 
dirigidas. pmiamento el estudiante debe estar 

2 Verificar si puede llevar la asignatum dirigida Estudiante matrioulade. 5 2 1 
¿Es accptable lo que se requiero? 
SI: Continuar con el paso 3 
NO: Tenninar nrocedimiento / 

3 Irucribir a la asigoatura dirigida Estudiante 
Bl C3tudiantc ,. inscnbc a la(s) asigoature(s) 

2 3 1 ~t 
1 dirigida(s) que el sistema le muestre. 

El estudiante imprime su ficlm de inscripción 

1 
4 Imprimir ficha de irucripoión Estudiante 

de la(•) asigoature(•) dirigida(•). 1 1 . ._ 
Produtto: Ficha de inscripción a In RSignatum. 
dirigida ...___ 

S Tmladar ficha de inscripción Estudiante 
El cstudinnte ...,lada la ficha de imcripción ni 

30 30 
, 

Director Académico. 

Departamento 
La Secretaria del Dcpm1amcnto Académico -= 6 Rcccpcionar ficha de inscripción recepciona la ficha de irucripoión del 1 1 1 

Académico 
est:udi:a:nte. -
El Director Académico tiene el lapso de 3 dias --=-7 Espcrnr la asignación del decente 

Departamento 
hábiles para asignar el docente que dictam la 1440 1440 1 

Académico 
asigoatma dirigida solicitada por el estudiante. ---El Director Académico asigna al docente 4' -8 Aspdocentc 

Departamento 
rcspotUBble de la osignatulll dirigido en el 30 30 1 1 1 1 

Académico 
sistema de proce505 acad6nicos,. intmnet 

So elabom oficio con una copia pam cargo 
pa.ra comunicar al doctnte sobre la nsignatum. t\ 9 Blabcrnr ofiCio de asignatura dirigida 

Departamento dirigida del cual es mpcnsablc y al estudiante 
5 S 1 3 1 1 1 1 1 

AcndCmioo para su conocimiento del docente asignado . 
Producto: Oficio preliminar de asignatura 
dirigida 

El Director Acarlémico revisa si los datos 

). consignados en el oficio son los correctos. 

1 O Revisar oficio 
Dcpe:rtnmento ¿Es correcto? 

2 2 1 
Académico SI! Continuar con el pa.'lO 11 

NO: Describir observaciones y volver al paso 
9 / 

Departamento 
El Di=tor Académico pam dar confonnidad • 11 Fimmr oficio fuma el oficio. 1 1 1 1 1 1 



12 Entregaroficio 
JJcpartamento Se entrego el oficio Al docente y estudiante por 960 5 1 1 • Académico lo descrito en el paso 9. 

13 Archivar ""!' 
Departamento So archiva cargo en el file correspondiente y 

5 1 1 -. 
Acad~mioo finalizar proccdim.iento. 

Fin 

a) Bl estudiante solicita al Decanato la .. ~ dirigida por loo motivos 
considerados en el reglamento de estudios. por lftklo 
cual pre3e11ta una solicitud y ru reporto de 

~· notas 

Recq¡c:ionar documento para asistmtum b) El Director Acad~ solicita medi>nte 
1 

dirigida 
Decanato ofieio al Decanato la asignatura dirigida por el 1 1 1 1 1 1 1 

motR.-o de que existen menos de 7 estudiante 
para una asignatum de cielo regular u otro que 
este contemplado en el rcglantento de emutio. 
Eo algunas Facultades exi>tc mesa da partes 
que esta ~ por el Coii>Cijc. el cual 
rcccpeiona el doewnento. 

Se rcgi5tra el documento emitido por el 

-~ 2 Rcgistrnrdoeumcnto Decanato estudiante o por el Director Acadenico. S S 1 1 1 1 1 
Producto: Re!listro en Microsoft K"<col 

El Deea:ao de acuerdo a lo presentado deriva \ 
el docwnento al área COI're!pcndiente ya sea In 

~ Comi!ión de Curr!culo y Horno!~ 
Comisión de Asuntos Académicos o al 

3 Rcvisardecumcnto Decanato Director Académico. 240 S 1 1 !! ¿El documento " derivado a alguna Comisión 
o Director? 
SI: Contin.URr con el peso 4 
NO: Continuar con el paso 14 1 
Se elabem proveido con '""' copia para ""!' \ 4 Elabernr proveido Decanato 
pom alguna Cotnisi6n o Director pam que eMe 

S 5 1 2 1 1 1 
re!JUelva el caso correspondiente. 
Producto: Proveido preliminar 

El Decano revisa si los dato!! consignados en 

1 el proveido son los correcto. 

S Revisar provcido Decanato 
¿Ea=-to7 

2 2 1 
SI: Continuar con el paso 6 
NO: Describir olmrvaci= y volver ni paso 
4 

1!1 Decano para dar eonfl>rmidad fuma el 

~ 
proveido, en algunas Facultad.. después de 
que se fiftna el documento las secretorias o 
con=jes (M.,.. de partes) registran que el 
documento es derivado o una comisión en un 

6 Firmar proveido Decanato archivo elaborado en Mi<:rosoft Rxcel o en un 120 15 1 1 1 1 1 
CU8demo de cargo o ambos. 
Producto: 
-Proveido para Com~ión 

~ - Registro que el docwnento es dem'B.do a ur:tB 

comisión (Opcional) 

Tmsladar documento • la comL,ión 

~ c:orre>pondientc. 
7 Tmladar documentos Decanato Documentos : 5 S 1 1 

- Pro\'eido para Comisión 
- Docwnentoo adjuntados por el solicitante / 

Comi!ión de Curr!eulo El presidente de lo eomi>i6n reeepeiona el 

\ 
/ 

y Homologllción 1 documento en caso sea derivado a alguna 
8 Rec:epcionar doctnnento Comi!ión de Asunto> comisión. si es derivado a la Dirección S S 1 1 1 i 1 1 1 

Académico!~ ~Dirección Académica la secretarin es aquella qu< 

Acad~iea reccpciona y registra el documento. 
1 



Comisión de Currtculo 
A partir do lo !IO!icitado la comisión o el 

~ y Homologación 1 

9 R.evissr y C\'illuar el documento Comi>ión de Asuntos 
Director revisa y evalúa a base de In 

960 120 1 1 2 1 
Académico5/Dirceción 

normatividad vigente. si el o 103 estudiantes 

Académica 
pueden llevar la aaignalum dirigida. 

Comisión de Currlculo La comisión o el Director Académico ~te < y Homologaeión 1 (elaborn y fuma) el infonne a partir do la 
1 O Emitir inf"onn< Comisión de Asuntoo documentación revisada. ya. sea favorable o no 480 30 1 1 2 5 1 1 1 1 1 1 1 

Académicos /Diroc:eión para el estudiante. 
Académica Producto: Informe de comisión 

""' " Comi<rión de Cuniculo 

) y Homologación 1 
Se t:raslada el inronne emitido por la comisión 

11 l'ml!ldnrinformo Comisión de Alruntos 10 JO 1 1 
Academicos IDiroc:eión 

o la Dirección Académica. 

Académica / 
Se recepciona el informe emitido por la .( 12 Recepcionar infonne Dcamato 
comi,i6n. En alguna.' Facultades existe mesa 5 5 1 1 1 1 
de partes que esta ~o por el Conse!je, 
el cual recepeiona el documento. 

1 3 R<giotrnr infonne Dea!nato 
Se registra el informe. 5 5 1 1 1 ·~ Prodocto: Regimo en Microsoft E.'cel 

El Decano ewlúa y deriva el informe (Si '\ procede do alguna Comi>ión) o del documento 
presentado por el Director Académico pera el 1\.. Consejo de Facultad 

14 Evaluar documeoto Dcamato ¿lnfonn< filvorable para el estudiante? 30 S 1 1 2 1 1 1 1 1 

11 SI: ContinUBT con el paso 1 S 
NO: Comunicar mediante oficio al estudiante 
que no procede ru petición y terminar 
procedimiento 1 
Se elabora proveido con una copia para cargo \ 15 Elabornr proveido Decanato 
para el Consejo de Facultnd, pera que e!to 

S 5 1 2 l 1 1 1 1 
revise y apnteha el C$0 corresponditmte. 
Prodoctm Proveido preliminar pera CF 

El Decano revisa si loo datos C01'lSign.adm en 

~ 
el pto\'efdo son los correcto. 

1 6 Revi!ar Jl"'V"Ido Decanato 
¿Eac:orreoto? 2 2 1 1 
SI: Continuar con el paso 17 
NO: Describir ob!ervnciones y .. ·olver Al paso 
15 

El Dcamo para dor confonnided fuma el 
proveido, eo algunas Facultades dcspuC. de 

~ 
que se farma el documento las secretarias o 
comeljcs (MC!8 de portes) registrnn que el 
documento "' derivado al Consejo de Facultad 

1 i Finnsr proveido Decanato en un erchiV1J elaborado tn Microsoft Excel o 120 lS 1 1 1 1 1 1 
en tm cuademo de cmgo o ambos. 
Producto: 
• Proveido pera Consejo de Facultad 
- Registro del documento derivado al Consejo \ de Facultad (Opcioml) 

Tmslador documento a Comejo de Facultad. \ 
Docwm:ntos : :. • Proveido pora Comejo de Facultad 

18 Trnsl!ldnr do<ll!lleoto Decanato 
húonnc de la Corni!.ión o Dirección 

5 5 1 
Academicn (Depende delCB!C) 
- Proveido pBm Comisión o Dirección 

V Académica (Depende del caso) 
-Documentos presentados por el solicibmte 

/ 
Recepcionar proveido que procede de • 19 Rccepcionnr documeoto Comejo de Facultad Decanato con los rc3pectivos sellos. 1 1 1 

L-. -· --------



---

Poner en agenda el tCI'Il9 de aprobación de ._ 
20 Agendar reunión Consejo de Faoultnd asignaturo dirigida pera reunión de Ccnsejo de 

S 5 1 1 1 1 Facultad. 
Producto: Tema aaendado r--
&pcmr reunión de Con,,ejo <k! Facultad que t=-21 Espernr reunión Consejo de Facultad 5o real iza Wl8 vez ni mes o en casos 14400 14400 
exoeocionales.. 
Aprobar en reunión de Consejo de Facultad l..---la(s) asignatura(s) dirigida(s) o ba.e del .,.-22 Aprobar asignaturn dirigida (Firmar acta) Consejo de Facultad informe emitido. 120 30 1 1 12 1 1 1 1 
Produdo: Acta de reunión de aprobación de 
asionaturn(•J dirioida(•l 

Elobornr resolución prelimiTUU' con copiM de 

23 Elabotar reoolución Consejo de Facultad la oprobncióu de la asignaturn(o) dirigida(•). 
480 30 1 3 1 1 

-~ Produdo: Resolución preliminar de 
aprobación de asignaturn(s) dirigida(•) 

Revisar la resolución preliminar de aprobación 

~ 
de la asignalure(s) dirigida(s). 

24 Revisar resolución Conoejo de Faoultnd ¿Es correcta la resolución? 
10 10 1 1 

SI: Continuar con el pa10 25 
NO: Dcscnbir correcciones y volver al paso 
23 

En C830 ~ sea COI1'0CtO el documento el 4( Decano (r<:pr<sentantc del Consejo de 

25 Firmar resolución Conocjo de Faoultad 
Faoultad) y en algunas facultad., el secretario 

1 1 1 1 1 
(a) doc:ento procedcnln a fuma la =olU<:ión 
Produdo: Reoolución de aprobación de la(s) 
asignatura(s) dirigida( o) 

S.cntreg¡l la resolución emitida por el 

•• 26 Enu.gar reoolución Decanato COtl!ejo de Facultad al estudiante pw su 1 1 1 1 
oonocimicnto. 

Se elabom oficio con Wla copia pam cargo 

-~ 27 Elaborar oficio Decanato para la Direcci6n de Asuntos Aeadémieo!J, S S 1 2 l 1 1 1 l 1 
Producto: Oficio pn:liminar 

El Decano revisa si los datos consignados en 

! el oficio ~n los correcto. 

28 Re\isar oficio Decanato 
¿Es correcto? 

2 2 1 
SI: Continuar con el paso 29 
NO: Describir observaeione3 y ,·olver al paso 
2; 

El Decano para dar confonnidad fuma el 
oficio, c:n algun., Faoultndc• deopub de que 

~ 
so firma el documento W secretarias o 
conserje3 (Mesa de portes) regiman a que 
Dirección es derivndo el documento en un 

29 Finnar oficio Decanato 
archivo elaborado en Microsoft Excel o en un 

120 15 1 1 
cuaderno de cargo o ambos. 
Produdo: 
• Oficio para la Dirección de Asuntos 
Académicoo. 

~ - Registro o que Dirección os derivada 
(Opcionsl) 

Trasladar documentos de aprobación de \ 
asignatura dirigida a la Dirección de Asuntos 

~ Acado!micos. 

30 T""lodar docwnentos Decanato 
Documen.t~ 

10 10 1 1 
• Oficio para la Dirección de Asuntos 
AcodénUcos 

V ' - ResoiU<:ión de oproboción de aoignatura(s) 
' 1 dirigida(.) 

31 Recepcionnr oficio 
Dirección de Asuntos Se I'CCq)Ciona el oficio emitido por el 

1 1 1 1 1 1 1 ~ Acndbnieos Decanato. 

32 Registmr oficio 
Dirección de Asuntos Se registro el documento. 

S S 1 1 1 4t AcadómiC03 Produdo: Registro en Microsoft Access 

El Director te\o-isa ai la resolución emitida tiene 

'[) los datos correcto!~. 

33 Revisar documento 
Direeción de Asuntos ¿Es correcto? 

180 15 1 1 
Académico5 SI: Continuar con el paso 34 

NO: Emitir docwnento para rectificación a la 
Facultad 

~~--- -- - --L__ --L_ -- L_ ,_ 
-- -- -- -- ----

__ L____ 

:~n-, 



Dirección de Asuntos Se elabora el proveído con \UUI. copia para 

~ 34 Elaborar proveido 
Academicns crugo para la Unidad de Procesos Académiees. 5 5 1 2 1 1 1 1 

Producto: Proveído preliminar 

El Director -revi~ si los datos consignados en 

~ 
el proveído son lm correcto. 

35 Revisar proveido 
Dirección de Astmtos ¿E~ correcto? 

5 S 1 1 
Académicos SI: Continuar con el paso 35 

NO: Describir observaciones y volver al paso 
33 

El Director para dar eonfonnidad 6nna el 

t~ 36 Firmar proveido 
Dirección do Asuntos proveido. 

1 1 1 1 1 1 
AcadémiCO> Producto, Proveído para la Unidad Procesos 

Acadómicos 
Se registra R quo Unidad ha sido derivado el 

Dirección de Asuntos 
documento , lo cual sirw para tener un 

."' 37 Registrar emisión del proveido 
Academicns 

control de su ubicación tlo;ica. 5 5 1 1 1 
Producto' Proveido registrBdo en Microsoft 
Access '-.. 
Se tra3ladan los siguientes documentos: ""-.. 

Proveido para la lJnidnd Procesos [)t Dirección do A'luntos 
Acndémioos 

38 Trasladar documento 
Acndémioos 

- Oficio para el Dirección de Asuntos 10 10 1 
Acadérrlleo 

/ - Resolución de aprobación de a.<Jignatum 
diri!Uda 

39 RecepciOJlOI" proveido 
Unidad de Procesos Se recopeiona los proveído emitido por la 

1 1 1 • AcadémiCOll Dirección da Asuntos Acodemicns. 
1 1 1 

40 Regi.•trnr proveido 
Unidad de Procesos Se registre el doeumento . 

5 5 1 1 1 .. Acadtrnicos Producto: Reaistro en Microsoft: E:~tcel 

Unidad de Proe .... 
El Jefe evalúa los documento para derivar al :. 41 Evaluar proveido 

Académicos 
técnico mpomable según la Escuela 480 20 1 1 
Profesional nue cotTOSllOI!da. 
El téenieo enca:gado de recepeiona y rcgistrur t( 42 Recepcionar docwnentos por el técnico 

Unidad de Procesos el documento derivodo para su posterior 
5 5 1 1 1 1 

Académicos proeesamierito. 
Producto: Resr;irtro en Microsoft Excel 

El técnico ínsoribe el e!ludinnte a la(s) 

lJnidad de Proeesos 
así¡platunt(s) dirigida(s) en símma do procesos tl_ 43 Inscribir a la asignatura dirigida académicos y sellar como procesndo el 10 10 1 1 1 1 1 1 

Acadbnicos documento. --Produdo: Imcripci6n de a'lignatura dirigida ¡...______ -
44 An:hiver documento 

Unidad de Proeesos Una vez procesado el docwnento se archiva en 
5 5 1 --. 

Acadbnicoo el file correspondiente. Fin 

TOTAL 20361 16370 9 5 2 12 4 2 4 7 5 5 2 3 1 3 16 22 10 1 13 1 6 6 25 6 21 21 

TOTAL DÍAS APROXIMADOS' 42 34 

Fue!W: Elaboración Propia 
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El Director evalúa si en la Unidad de Procesos 
Académicos a registrado en el sistema de Inicio 
procesos académicos el plan de estudios 

V Dirección de aprobado. 
.. 

1 Evaluar docwnentos Al!untos ¿el plan de estudios esta en el sistema de 480 30 1 1 
Académicos procesos académicos? 

SI: Continuar con el paso 2 
NO: Esperar hasta que la Unidad de Procesos 

1 Académicos registre el plan do estudios 

Dirección de 
Se elabora el proveido con una copia para 

~ 2 Elaborar proveido Asuntos 
cargo pam la Unidad de Registro Central y 

S 5 1 2 1 1 1 1 1 1 
Archivo Académico . 

Académicos 
Producto: Proveido preliminar 

El Director reviga si los datos consignados en el 

Dirección de proveido son los correcto. 
3 Revisar proveido Al! untos ¿Es correcto? 5 S 1 1 

Académicos SI: Continuar con el paso 4 
NO: Describir observaciones y volver al paso 2 

/ 
Dirección de 

El Director para dar confonnidad fuma el 

4' 4 Finnar proveido Al!untos 
proveído, 

1 1 1 1 
Académicos 

Producto: Proveido para la Unidad de Registro 
Central y Archivo Académico 

Se registra a que Unidad ha sido derivado el 
Dirección de documento , lo c113l sirve para tener un control 

4~ S Registrar emisión del proveido Al! untos de su ubicación flsica. S S 1 1 1 
Académicos Producto: Proveído registrado en Microsoft 

1 Acccss ......... 

Se trasladan los siguientes docwnentos: ~ 
1 

Proveído para la Unidad Procesos 

~ Dirección de 
Académicos 

6 Trasladar docwncnto Al!untos - Oficio para la Dirección de Al!untos 
lO 10 1 1 

Académicos 
Académicm 
- Resolución de aprobación del Plan de 

V estudios 
- Plan de estudios 



Unidad de Registro 
Se recepciona los proveido emitido por la .( 7 Rccepcionar proveido Central y Archivo 
Dirección de Asuntos Académicos. 

1 1 1 1 1 1 
Académico 

Unidad de Regiwo 
Se registra el documento . 

-~ 8 Registrar proveido Centra 1 y Archivo 5 5 1 1 1 
Académico 

Producto: Registro en Microsoft Excel 

Unidad de Registro El ]efe evalúa los documento para derivar al 

~ 9 Evaluar proveido Central y Archivo técnico responsable según la Escuela 480 20 1 
Académico Profesional que corresponda. 

Unidad de Registro 
El técnico encargado recepciona derivado para .{ 10 Recepcionar documentos por el técnico Central y Archivo su posterior proc:e.qamiento. 

5 5 1 1 

Académico 

Unidad de Registro 
El técnico registra en el sistema de procesos 
académicos la tabla de convalidación aprobado • • 11 Registrar tabla de convalidación Central y Archivo 
en la resolución de Consejo Universitario 

120 60 1 1 1 1 1 1 
Académico 

Producto: Tabla de convalidación registrada 

A partir del re gimo de In tabla de 
convalidación, el técnico convalida al nuevo 
plan de estadios a las 5 últimas promociones de 

Unidad de Registro ingreso de la Escuela Profesional por bloque, 

4~ 12 Convalidar plan de estudios Central y Archivo en caso que no pertenezca a ninguna de las 60 30 1 1 
Académico promociones, el estudiante debe acerc..1rsc a Ja 

~ Unidad pnra que el técnico realice la 
convalidación al nuevo pl:m de estudios. 

~ Producto: Asignaturas convalidadas 
r----.... 

......... • Unidad de Registro 
Una vez procesado el documento se archiva en 

13 Archivar documento Central y Archivo 
el file del estudiante. 

S 5 1 1 
Académico 

Fin 

TOTAL 1182 182 3 3 2 2 3 1 2 1 3 3 1 1 2 S 4 4 

TOTAL DÍAS APROXIMADOS: 2 o 
- --··· --

Fuente: Elaboración Propia 



5l 
~ 

ACTIVIDAD 

1 1 Recepcionar documento 

2 !Revisar documento 

3 IRegistmr doc:umcnto 

4 lE valuar el dOC1.1JnCJlto 

S IEiabcmu- proveido 

6 IRevi>ar proveido 

7 IFinnarprovcído 

ÁREA 

Dccannto 

Dccm!ato 

Deearurto 

Deearurto 

Dccannto 

Decanato 

Deearurto 

Tabla NO 161 Tabla ASME-VM Diagnóstico PM2.2.2.2 Convalidación por Modalidad de Traslado Interno, Externo y Graduados o Tit11lado.Y 

DESCRIPCIÓN DE LAS ACTIVIDADES 

Reccpcionar los requisitos siguientes.: 
l. Solicitud 
2. Adjwltar lDlB copin simple del certificado de 
estudios que se encuentra en file de admi!ión 
3. Silabas de cada asignature(s) debidamente 

refrendados, ccn sello y firma del D~eotor 

~ 
~ 
8. 

~ 

CON'IADOR DE RECURSOS 

RECURSOS HUMANOS 

" ~ ~ 
.!1 ] • e 5 
~ a~ ~~ e 

.~ •• ~~'s :s 
-3 a .1: ., '"- 11' 

~ § ]"io :S.;~ '; 
¡ 2 t <'"~·~~e " 
~§-~]~soga< ~-ª 
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::2 es !"ll~'I:J'!'I<a..!=, .;o 
s. ] • ] a a -; ~ :2 ~ ·~- ~ s dial~ 
i E Et]j:;~j·¡¡E~~ ~]~] 1 
f-1 ~Q~ootQ~<ult-'!u~ó"'"'lloo.._ u 

Académico, aulcnticados por el fedatario de lal 1 1 1 1 1 
Universidad do origen 
Para que al estudiante se lo otorgue Wl3 

convalidación, estos son rccepcionados por la 
Seeretaria da Decanato, en algunas Facultades 
son recepcionados por Mesa de Partes de ru 
li!cultad (ConseJje). 

Rev~ar loo documentos presentados. 
l ¿Documentos completos? 
SJ: Continuar con el paso 3 
NO: Terminar procedimiento 

Rogi!tmr solicitud ¡=¡entada por el estudiante. 

1 

!Producto: Solicitud rogistm en Microsoft! 
Exeel 

Bl Decano evalún los documentos presentado 
por el estudiante y autoriza que el documento 

5 1 5 11 

5 1 5 11 

se derive a la Corni>i6n de CUnicula yl 180 1 10 1 1 1 1 
Homologación o Com~ión de Asuntos 
Académicos.. 

Se elabora proveido con lUl3 copia para cargo 
pare la CUnicula y Homologaei6n o Comisión 
de AsWltos Acadlmicos, pare que este rovise y( S ( 5 ( 1 
evalut! e] doeumento. 
Producto: Proveido preliminar pma comisión 

El Decano revisa si los datos consigmuios en el 
proveído son los correctos. 
¿Eo correcto? 1 2 1 2 1 1 1 
SI: Continuar con el paso 7 
NO: Descnbir observaciones y volver al paso 5 

El Decano pare dar eonfonnidad firma el 
proveído. en algww: Facultades después de 
que Re firma el documento las secretarias o 
conserjes registran a que Comisión es derivado 
el documento en un archivo elaborado en 
Microsoft Excel o en un cuaderno de cargo ol 120 1 15 1 1 1 

ambos. 
Producto: 
- Proveído para la comisión correspondiente 
- Registro a que Comisión es derivada 
(Opcional) 

RECUliSOS 
IDENTIFICABLES 

] 
l 

g 
-!! . 
8 
i 
.'! 

IDENTn'ICADOR DE RECURSOS 

RECURSOS NO IDF4Vf!F1CABLES 

] 
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e 
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io ~ 
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TIPO DE ACTIVIDAD 

Dlr-)1~ 
OP"mc16n 1 Revl•l6n 1 Trn•lodo 1 E•P"ra 

lntc:lo 

\ 
1\ 
l)t 

( 

~ 
\ 
' 

TIPO DE VALOR 

~ 

Archivo 1 VAl Controll SVA 

306 



Trmladar documento a la comisión [). COJTCspondientc. 
8 Tm>ladar clocumento Dccannto Documentos : 5 5 1 1 

- Proveido para ~ión 

- Requi<Jitcr.s ~tados por el solicitante / 
Comisión de V 
Cturlcula y 

\ 9 Rccepc:ionar docwnento 
Homologación 1 El presidente de la eomi!ión recepciona el 

S 5 1 1 
Comisión de documento derivado a la comisión. 

Asuntos 
A endémicos 

Comi,ióndc A partir de lo solicitado la comisión revisa y 

~ 
Cturlculny evalóa a base de la nonnatividad descrita en el 

1 O Revisar y evaluar el documento 
Homologación 1 reglamento de estudios vigentes y de los 

3840 120 2 1 1 
Comisión de requisitos pre!Cntado5 por el estudiante,. si 

Aruntos existe convaJidación de asignatura(s) y cuales 
Académicos do ellas son convalidadas. 

Comi.'liónde 

( Cturlculay La comisión emite (elabom y firma) el infonne 

11 Emitir infonnc 
Homologación 1 a partir de la documentación re\'isnda.. ya sea 

480 30 2 1 1 1 1 1 
Contisi6n de fintorable o no para el estudiante. 

Aruntos Producto: Infonne de la comisión 
~ Académicos 

Comisióndt "'-... 
Cturlcula y Se t:rmlada los siguiente9 documentos: [) 12 r .... lndat infonnc 

Homologación 1 - Infonnc emitido por la comisión 
10 10 1 

Comisión de - Plweldo pam Comisión 
Aruntoo • Requisito3 presentados por el solicitante / Académico. ' 

Se recepciona el informe emitido por la 4t 13 Recepcionar irúonnc Decanato 
comisión. 00 algun03 fucultadcs .. 

5 5 1 1 1 1 1 
recepcionado por Mesa de Partes de m 
Facultad (~e). i 

14 Registrar infomtc Dccannto 
Se n:gistra. el informe. 

5 
Produdo: Rey;istro en ~ficrosoft E."Ccel 

5 1 1 1 -~ El Decano evalúa 10!1 documentos presentado "\ 1 

por el estudiante. 

~ ¿Ptocede lo J!Olicitado por el e5tudianlo? 
sr: ¿La resolución .. aprobado por Consejo de 

'15 Evaluar infonne Decanato 
Facultad? 

5 S 1 1 2 1 1 1 1 1 1 1 

V SI: Continuar con el paso 19 
NO: Continuar coo el poso 16 

NO: Comunicar mediante oficio al estudiante 
' 

la improccdeneia do su petición y tenninar 
lorocedimiento 1 
Se elabora la resolución con copias que \ 1 

16 Eilabomr resolución Decanato 
autoriza la oonw:üdaciOn de asignatum(s)s. 

5 S 1 3 1 1 1 1 1 1 1 
Producto: Resolución preliminnt de 
convolidación de aspura(s) 

1 

El Decano revisa si los datos consignadO! en la 

' 
' roolución son loo correcto. 

17 Rm1sar rerolución Decanato 
¿Es correcto? 

5 S 1 
1 

Sl: Continuar con el poso 18 
1 

NO: Describir obsermcioncs y volver al paso 1 

16 /, 1 

El Decano para dar conformidad finna la ~ 1 resolución. Continuar con el paso 30. 
18 Firmnr resolución Decanato 

Producto: Resolución de convulidación de 
120 1 1 1 -BSistnatum(s). 

1 

Se elabora proveido con tula copia para cargo, i 

pam el Con>cjo de Facultad cuya función es -· 1 19 Elaboru pro>"Cldo Decanato 
revisar y aprobar el caso correspondiente. 

S 5 1 2 1 1 1 1 1 1 

~ Producto: PI"O\'eldo preliminar pam CF 1 

El Decano revisa si los datos consignados en el 

~ 
1 

pro>"Cldo 1101tlos correcto. 
1 

20 Revisor proveido Decanato 
¡J!.s correcto? 

2 2 1 1 
SI: Continuar coo el paso 21 

1 
NO: Describir obsnvacione! y volver al paso 
19 L-.~ - - -- - -



El Decano para dar confonnidad fuma el 

~ 
proveido, en algunas FacultadC!I después de 
que se fl.rma el documento )8! sec:rctarias o 
c:onsctjcs (M.,. de part"") rq¡i.tnm que el 
docwncnto es derivado al Consejo de Facultad 

21 Firmar proveído Decanato en un archiVo elabomdo en Microsoft E.'<:cel o 120 15 1 1 1 1 1 1 
en un cuaderno de cargo o embos. 
Producto: 
• Proveido para Consejo de Fncultad 

~ - Registro que el documento es derivado al 
Consejo de Facultad (Opcional) 

Trasladar documento a Comejo de Facultad. ~ 22 t .... ladar documento Deoarurto 
Docwnentos : 

5 5 1 1 
• Proveido paro Consejo de Facultad 
- Docwnentos presentados por el solicitante ~ 

23 Reeepcionar documento 
Consejo de Roccpc::ionar prm·efdo que procede de 

1 1 1 4~ Facultad Dcamato con. los J"e$PectiV~ sellos.. 
1 1 1 

Poner en agenda el tema de aprobación de 

24 Agendar reunión 
Consejo de convalidación de asignaturn(s) para reunión de 

5 5 1 1 1 1 4L Facultad Consejo de Facultad 
Producto: Tema ~~J<CI~dado 1--

Consejo de 
Espemr reunión de Consejo de Facultad que se -e-25 &pernr reunión realiza 1Ul8 vez al mes o en casos 14400 14400 

Facultad 
excepciona! es. 

Aprobar en reunión dó Consejo do Facultad l.---
convalidación de asignatura(s) a base de la . .--26 Aprobar convalidación de asignaturn(•) (Firmnr Consejo de 
evaluación del Decano. 120 30 1 7 1 1 1 1 

acta) Facultad 
Producto; Acta de reunión do aprobación de 
convalidación de asignaniiil(•) 

Elabomr resolución preliminar con copias de la 

27 Elaborar ....oluci6n 
Consejo de aprobación de convalidación de asignaturn(9). 

480 30 1 3 1 1 1 1 1 1 .\ Facultad Producto: Resolución preliminar de 
aprobación de convalidación de asignatura(s) 

Revi!ar la resolución preliminar de aprobación J Consejo de 
de convalidación de asignatura(s). 

28 Revisar resolución ¿E~ COtTeeta la resolución? 5 S 1 1 
Facultad 

SI: Continuar con el paso 29 
NO: Describir corrccc:ioncs y volver al paso 27 

En caso que sea correcto el documento el .( Decano (representante del Consejo de 

Consejo de 
Facultad) y en algunas facultadeo el secretario 

29 Fimtar resolución (a) docente procederán a firma la resolución. 120 1 l 1 
Facultad 

Continunr con el paso 30. 
Producto: Resolución de aprobación 
convalidación dcmignaturn(s) 

Se entrega la resolución de convalidación de 
30 lln~reg¡~r resolución Decanato asignatum(s) al estudiante para que este pague 5 5 1 1 

~ lo corresoondiente. -So espcrn hasta que el estudiante pague lo =-31 Esperar pago Deoarurto corretpODdiente por cada asignaturn(s) 960 960 
convalidado. -32 Ejecutar pago Caja 
El estudiante realiza el pago en caja. 
Producto: Recibo de oaRO 

60 10 1 3 1 l 1 1 1 1 l tr-
33 Recepcionar recibo de pago Decanato 

So reccpciona el recibo de pago por cada 
05ii!I18t.,;.,.,) convalidada. 

5 5 1 n 
Se clo.bora oficio con tma copia para cargo pam 

-~ 34 Elaborar oficio Decanato la Dirección de Asuntoo Acadtmicos. 5 5 1 2 1 1 1 l l 1 
Producto: Oficio preliminar 

El Decano revi<Ja si 103 datos consignadoo en el 

~ 
oficio son los correcto. 

35 Revisar oficio Decanato 
¿Es correcto? 

5 5 1 1 
SI: Continuar con el paso 36 

1 

NO: ~ribir obscrvnciones y volver al paso 
34 



El Docano pare dar conformidad fuma el 
oficio, en nlgunas Facultades después de que so 

~ 
rmna el documento 1& secr-etarias o com~eije!l 
registnm n que Dirección es derivado el 
documento en un orchivo elsbomdo en 

36 Firrnaroficio Decanato 
Microsoft Bxcd o en un cuaderno de cargo o 

120 15 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 
ambos. 
Producto: 
- Oficio para la Dirección do Asuntos 
Acad6micos ~ - Registro a que Dirección ~ derivada 
(Opcional) 
Tmsledar los siguientes docwnentos: :. Documentos: 

37 Tmsladar doctmtentos Decanato 
- Oficio para la Dirección de Asturtos 

10 10 1 1 
Académicos 
- Resolución. de aprobación de convalidación / de .,ioJ!atuta(s) 

Dirección de 
So recepciona el oficio emitido por el •( 38 Reeepcionar oficio Asuntoo 1 1 1 1 1 1 1 

Académicos 
Decanato. 

Dirección de 
Se regi.<ltm el documento. 

-~ 39 Registrnrofieio Asuntos 5 5 1 1 1 
Acad6micos 

Producto: Registro en Microsoft: Aor:ess 

El Director revisa si la resolución emitida tiene 

Dirección de 
los datos correctos. ) 40 Revisar docwnento Asunto> 
¿Es correcto? 

180 15 1 1 
Académicos 

SI: Continuar oon el paso 41 
NO: Emitir documetlto para rectificación a la 
Facultad 

Dirección de 
Se elabora el proveido con Wlll copia pam ( 41 Elaborar proveido Asunto. 
C1II!IO para la Unidad de Registro C<ntml y 

5 5 1 2 1 1 1 1 1 1 
Archivo Académico . 

Académicos 
Producto: Proveído preliminar 
El Director revisa si los datos consignados en el 

) Dirección de 
proveido son los correcto. 

42 Revisar prcn .. eido Asunto. 
¿Es correcto? 

5 5 1 1 
SI: Continuar con el paso 39 

Aead~ 
NO: Describir observaciones y volver al pa10 

31 / 
Direcc:ión de 

El Director para dar conformidad firma el . ..-43 Firmar proveido Asunto. 
proveido. 

1 1 1 1 
Producto: PrO>-.ido pare la Unidad de Registro 

Aeedémieos 
Centml y Archivo Aeadémioo 
Se registra a que Unidad hn sido derivado el 

Dirección de doctnnento • lo cual sirvo para tener un control 

-~ 44 R<gistmr emisión del pro;-eldo Asuntos de su ubicación fisica. 5 5 1 1 1 
Académicos Producto: Proveído registrado en J\.tiCf030ft 

Aeeess '-
Se trasladan los siguientes documentos: ~ - Proveido para la Unidad de Registro C.ntml y 

Dirección de Archivo Académico 
4$ T,.1adar documento Asuntos - Oficio pam la Direcci6n de Asunto. 10 10 1 1 

Aeadémi009 Académicos 
- Resolución de aprobación de convalidación / de asii!Jlaturú) 

Unidad de 4( 46 Reecpeionar proveido 
Registro Centml Se rccepciona los pw.-eido emitido por la 

1 1 1 1 1 1 
y Archivo Dirección de ~\mtos Acadbn..icos. 

Académico 

Unidad de 

47 Registrnr proveido 
Registro Central Se regi.<ltm el documento . 

5 5 1 1 1 

-~ y Archivo Producto: Registro en Microsoft ExceJ 
Académico 

Unidad de 
El Jefe evalúa los documento para derivar al l' 48 llvaluar proveido 

Registro C<ntml 
técnico responaable según la E'euela 480 20 1 

y Archivo 
Profesional que c:orresponda. 

.r\cadémico 
- - --1..... --- - --1..-~ 



49IReccpcionar docum.entm por el tecnico 

50 !Convalidar osigrurtum(s)s 

51 1 Archivar documento 

uruaaaae 

Registro Centml ¡m técnioo Cfi<6IS'ldo roc<JlCiona derivado paro 
y Archivo su posterior procesamiento. 
Académico 

Regj_,tro Central en la resolución derivada de la Facultad en elf 
10 

Unidad da !El técnico convalida los asignatura(•) descritas 

y Archivo sistema de procesos académicos. 
10 

Académico Producto: AsignatlllllJ convalidadas 

Unidad do 
Registro Centml 

y Ar<:bivo 
Académico 

TOTAL 

Una vez procesado el documento se archiva en 
el file del estudiante. 

TOTAL DÍAS APROXIMADOS: 

219~411~846119112 

46 1 33 

414 2 1 7 

\_: :-t.···:.l;:'-

m:(¡~: 

·¡ 

--¡:-.--
2~-.: 1 <.. 

.--~ ¡•''' -<' 

·1· 

·-·k-

\1': .:"'~t,:; .~·~e: 

iJ-1:; :.:l(:;k· -1-?' 
,, -t.9<:L 3'''1 \lt;I-VI'to!Io!3Jtc!.t.!2rll!il2g 

' 
~ 

lt. 
Fin 

Fuente: Elaboración Propia 



ACTIVIDAD ÁREA 

1 IRecepcionar requisitos Decanato 

2 1 Revisar requisitos Decanato 

3 !Registrar solicitud Decanato 

4 IEwluar el documento Decanato 

5 IElnborarproveido Decanato 

6 1 Revisar proveido Decanato 

Tabla N° 162 Tabla ASME-VM Diagnóstico PM2.2.2.3 Convalidación por Movilidad Estudiantil 

DESCRIPCIÓN DE LAS ACT!VIDADES 

Recepcionar los requisitos siguientes: 
J. Solicitud 
2. Certificado de estudios de la Universidad 
donde realizo la movilidad estudiantil 
3. Constancia de estudios donde realizo le 
movilidad estudiantil 1 
Para que al estudiante se le otorgue una 
convalidación, estos son recepcionados por la 
Secretaria de Decanato, en algunas Facultades 
son recepcionados por Mesa de Partes de su 
facultad (ConsCljc} 

Revisar los documentos presentados. 
¿Documentos completos? 1 
SI: Continuar con el pnso 3 
NO: Terminar procedimiento 

Registnlr solicitud presentada por el estudiante. 
Producto: Solicitud registra en Microsoft! 
Hxcel 

El Decano evalúa los documentos presentada 
por el estudiante y autoriza que el documento se 

~ 
~ 
&. 
~ 

¡:: 

2 1 

5 1 

5 1 

CONTADOR DE RECURSOS 

RECURSOS HUMAl'iOS 

>. 

S ~ 
~ S ¡¡ 

.;,: " t.> 
~ j g 

o e -= jt 
j S ~ ~ ~ 
t;; ~ ~ ! 
S Ci '; § g ~ -;; ;]! 
·- 'O , :g tlo 
¿; ~ ~ 1,# "' 

8."ig]!~ 
~ e ata t 
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2 lll 1 1 

5 111 1 1 

5 111 1 1 
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1 

~ "' , " 'O·¡¡¡ 
.g:¡j 
~~ 
¡¡ "' 
~:a 
~~ 

1 

1 

1 

>. 
i! ,., 

< 'é ] < t.> e 
; g ü 
a~ :§ 
~ " ab 
~ ~ ~ 

~ ·- .., ~ .::1 t1 , a .., .., 

~8~-ª~'ª a .9 J!.2 .s.~ 
~.a~ese 

'ª ~ 'C¡¡~~ ~~~ ~¡·~ -~ "' - ..!:t .. ¡;; ho 

~ ] j1 ~!] ~ 

1 1 1 1 1 

1 1 1 1 1 

1 1 1 1 1 

derive a la Comisión de Currlculo yl 180 1 10 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 
Homologación o Comisión de Asuntos 
Académioos. 

Se elaborn proveido con \Ul8 copia pam cargo 
pa111 la Curriculo y Homologación o Comisión 
de Asuntos Académicos, par.! que este revise yl 
evalúe el documento. 
Producto: Proveido preliminar para comisión 

El Decano revisa si Jos datos consignados en el 
proveido son los correctos. 

5 

¿Es com:cto? 1 2 
SI: Continuar con el paw 7 
NO: Describir observaciones y vol\'Cr al paso 5 

1 5 111 1 1 1 1 1 1 1 1 1 

1 

1 

1 

1 

1 

RECURSOS 
IDENTffiCABLES 

.., 

.8 
: 

2 

2 

1 

1 

1 

l. 

1 

ll 
e 
"" ~ 
¡ 
.e 

~ 

-il 
.~ 

1~ 

1 

1 

1 

1 

1 

IDENTIFICADOR DE RECURSOS 

RECURSOS NO IDENTIFICABLES 

i 
a l . .e .;: ~ 

11111 

1 1 1 

1 1 1 

e 
E¡¡¡ 
S" ~ 

1 
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1 
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1 

111111111 
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~ 
e 
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"' t.> 
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e 
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11 

1 llll 

1 1 111 i 

1 1111 

TIPO DE ACT!VIDAD TIPO DE VALOR 

·~~) 1 n 1 e::> 1 e~) '-......---

Oporndón 1 Revisión 1 Tm.•lado 1 Espero An:hlvo 1 VAl Control! SVA 

Inicio 
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~ 
< 
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< 
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-

El Decano para dar conformidad fmna el 

< 
proveido, en algunas Facultades después de que 
se fuma el documento las secretarias o 
conserjes registran a que Comisión es derivado 
el documento en un archivo elaborado en 

7 Finnar proveido Decanato Microsoft Excel o en tm cuaderno de cargo o 120 15 1 1 
ambos. 
Producto: 
- Proveido para la comisión correspondiente 

~ • Registro a que Comisión es derivada 
(Opcional) 

Tmsladm documento a la comisión 

~ correspondiente. 
8 Tmsladar documcoto Decanato Documentos : 5 5 1 1 

- Pro1;efdo para Comisión 

/ - Requisitos presentados por el solicitante 

Comisión de 

\ 
V 

Curriculo y 
El presidente de la comisión recepciona el 

9 Recepcionar documento Homolog¡lción/ 
documento derivado a la comisión. 

5 5 1 1 
Comisión de Asuntos 

AcatMmicos 

Comisión de A partir de lo solicitado la comisión revisa y 

~ Curriculo y evalúa o base de la nonnatividad y la 
JO Revisar y evaluar el docwnento Homologación 1 documentación presentada por el estudiante , 3840 120 2 1 1 

Comisión de ruuntos si existe convnlidación de a•ignaturn(s) y cuales 
Académicos de ellas son convalidadas. i 

Comisión de 
La comisión emite (elabora y fmna) el informe a < Currlculo y 

11 Emitir informe Homolog¡lción/ 
partir de la documentación revisada, ya sea 

480 30 2 1 1 1 1 1 
Comisión de .AsWltos 

favorable o no para el estudiante. 

Académicos 
Producto: Infonne de la comisión 

~ 
Comisión de "' [) Curriculo y 

Se tmslada los siguientes documcotos: 

12 Tra•ladar informe Homologación 1 
- Infonne emitido por la comisión 

10 10 1 
Comisi6n de A5untos • Proveido para Comisión 

Académicos 
- Requisitos presentados por el solicitante 

/ 
Se recepciona el informe emitido por la 4( J 3 Receptionar infmm.e Decanato 
comisión. en algunas facultades es 

5 5 1 1 1 1 1 
I<Cepcionado por Mesa de Partes de su Facultad 
(Consetje). 

14 Registmr informe Decanato 
Se registra el infonne. 

5 5 1 1 1 4~ Producto: Registro en Microsoft E.<eel 

El Decano evalúa los documentos presentado '\. 
por el cstudinnte. 

~· ¿Procede lo solicitado por el estudiante? 
15 Evaluar informe Decanato SI: Continuar con el paso 16 5 5 1 1 2 1 1 1 1 1 1 1 

NO: Comunicar mediRnte oficio al cstudi:mte la 
improcedencia de su petición y tenninar 
procedimiento 

Se elabora la resolución con copias que autori:m \ 1 

16 Elaborar resolución Decanato 
la convalidación de asignatura(s)s. 

5 5 1 3 1 1 1 1 1 1 1 
Producto: Resolución preliminar de 
convalidación de asignatura(s) 



El Decano revisa si 105 datos consignados en la 

J resolución son los correcto. 

17 Revisar resolución Decanato 
¿Es correcto? 

5 5 1 1 
SI: Continuar con el paso 18 
NO: Describir observaciones y volver al paso 
16 _¿_ 
El Decano pem dar conformidad rliTilO la .( 18 Firmar resolución Decanato resolución. 

120 1 1 1 
Producto: Resolución de convalidación de 
asignstum(s). 

Se entrega la resolución de convalidaeión de •L 19 Entregar resolución Decanato asignstum(s) al estudiante palll que este pague 5 S 1 1 1 
lo correspondiente. --Se espera hasm que el estudiante pague lo -=-20 Esperar pago Decanato correspondiente por cada asignstum(s) 960 960 
convalidado. f--

21 Ejecutarpago Coja 
El estudiante realim el pago en caja 

10 10 1 3 1 1 1 1 1 1 1 -~ Producto: Recibo de pago 

22 Rccepcionar pago Decanato 
Se reccpeiono el recibo de pago por cada 

5 5 1 •• asignstura(s) convalidada. 

Se elabora oficio con una copia para cargo pam 

-~ 23 Elaborar oficio Decanato la Dir=ión de Asuntos Académicos. 5 5 1 2 1 1 1 1 1 1 
Producto: Oficio preliminar 

El Decano revisa si los datos consignados en el 

! oficio son los cmrecto. 

24 Rcvi.woficio Decanato 
¿Es correcto? 

5 S 1 1 
SI: Continuar con el paso 25 
NO: Describir observaciones y volver al paso 
23 

El Decano para dar confonnidad fmna el oficio, 
en algunas Facultades después de que se ruma 

~ 
el documento las secretarias o conserjes 
registrnn a que Dirección es deri>l!do el 
documento en un archivo elaborado en 

2S Firmar oficio Decanato 
Microsoft E.xcel o en un cuaderno de cargo o 

120 15 1 1 1 l 1 1 1 i 1 1 1 
ambos. 
Producto: 
~ Oficio pam la Dirección de Asuntos 
Académicos 

~ - Registro a que Dirección es deri\'Bda 
(Opcional) 

Trasladar los siguientes documentos: [:. Documentos-: 

26 Tll!Slodar documentos Decanato 
- Oficio palll la Dirección de Asuntos 

lO 10 l 1 Académicos 
~ Resolución de aprobación de convalidación de / asignstum(s) 

27 Reccpcionar oficio 
Dir=ión de Asuntos 

Se recepciona e1 oficio emitido por el Decanato. 1 1 1 1 1 1 l 4( 
Académicos 

28 Registmr oficio 
Dirección de Asuntos Se registra el documento. 

5 5 l 1 1 4~ Académicos Producto: Registro m Microsoft Access 

El Director revisa si la resolución emitida tiene 

~ 
los datos cotrectos. 

29 Revisar docwnento 
Dirección de A'iWltos ¿Es correcto? 

180 15 l 1 
Académicos SI: Continuar con el pASO 30 

NO: Emitir documento pam rectificación a la 
Focultad 

---- --



Se elaboro el pro"-'eído con una copia para auge \ 30 Elaborar proveido 
Dirección de Asuntos pam la Unidad de Registro Centml y Archivo 

5 < 1 2 1 1 1 1 1 1 
Académicos Acadbnico. -

Producto: Proveído preliminar 

El Director revisa si loo datos consignados en el 

~ 
proveido son los correcto. 

31 Revisar proveido 
Dirección de Asuntos ¿Es correcto? 

5 5 1 1 
Académicos Sl: Continuar con el paso 32 

NO: Describir observaciones y volver al paso 
30 

El Director pam dar conformidad firma el 

~• 32 FirrnRr proveido Dirección de Asuntos proveido. 
1 1 1 1 

Acadánicos Producto: Proveido pam la Unidad de Registro 
Centml y Art:hivo Académico 

Se registra a que Unidad ha sido derivado el 

Dirección de Asuntos 
documento , lo cual sirve para tener un control 

~~ 33 Registrar emisión del proveido 
Acadánicos 

de su ubicación fisica 5 5 1 1 1 
Producto: Proveido registrado en Microsoft 
Access ........ 
Se tmsladan los siguientes documentos: ~ 
- Proveido pam la Unidad de Registro Centro! y 

) Direeefón de Asuntos 
Art:hivo Académico 

34 Trasladar documento 
Acadánicos 

Oficio pam la Dirección de Asuntos 10 10 1 1 
Académicos 
. Resolución de aprobación de convalidación de L asignatum(s) 

Unidad de Registro 
Se recepciona los proveído emitido por la ~( 35 Reeepcionar proveído Centro! y Archivo 
Dirección de Asuntos Académicos. 

1 1 1 1 1 1 
Acadánico 

Unidad de Registro 
Se registm el documento . 

~~ 36 Registtar proveido Centro! y Art:hivo 
Producto: Registro en Microsoft Exccl 5 5 1 1 1 

Académico 

Unidad de Registro El Jefe evalúa Jos documento pam derim al 

~ 37 Evnluar proveído Centml y Art:hivo técnioo responsable según In Escuela 480 20 1 
Académico Profesional que corresponda 

38 Recepcionar documentos por el 
Unidad de Registro 

El técnico encargado recepeiona derivado para .{ Central y Archivo 5 5 1 1 
técnico 

Académico 
su posterior procesamiento. 

Unidad de Registro 
El técnico convalida las asignatum(s) desoritas 
en la resolución derivada de la Facultad en el 4l_ 39 Convalidar asignatum(s) Centro! y Archivo 
sistema de procesos académicos. 

JO 10 1 1 1 1 1 1 
Académico ----Producto: Genem convalidación ---Unidad de Registro --¡. Una vez procesado el documento se archiva en 

40 Archivar documento Centrn1 y Archivo 
el file del estudiante. 

5 S 1 1 
Académico Fin 

TOTAL 6642 1348 15 8 5 3 2 4 4 2 2 1 7 13 3 1 14 14 8 8 1 1 1 22 14 15 

TOTAL DÍAS APROXIMADOS: 14 3 

Fuente: Elaboración Propia 



r. .. -... ·- ._. --- TablaASME. "4"._ --- •r~-rr-- - •·-
'2.3.1.1 Elob ':ón del Estudio de la ---- daS. - ----

CO)<TADOR DE RECURSOS IDENTIFICADOR DE RECURSOS 
TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR 

RECUR.'WS HUMANOS RECURSOS 
RECURSO.~ NO IDENTIF'ICABLES 

1 IDJlNTiflCABLES 

.<l 
~ 

f = :¡¡ 

ií, ,! 

> 1 ~ ÁREA DESCRIPCIÓN DE LAS ACTIVIDADES 1 1 
- - D D ~ ACTIVIDAD u ( 

~~ tí ¡ --· . :¡ 
i 

,., 
l!~ ¡ '; ~ Opmodtln Revl.t6n Trnsbdo Espera Archivo VA Control SVAi 

1 1 j "' g ~.<! ~ I !l. ~ "' 1 l 1 i ~ 
S ~ u~ o t! fi ~ i 1 ~ u .<l • 

~ ~ u ,!! j ~ e 
~ .8 .5 ~ .a :a ~ j ~ -3 ~ t S :E ;:;¡ ~ ... -! j ... 

li r 
11 t 8 ¡:; "IJ 1 J 11 !1 1 

. 
i j 8. .¡¡.a 

1 ¡j ,8 1 o 

~ j 1 e ~~ l lj ·~ J a 1! 1~ .. o R o~ ~ : e 
~ 1 ... ,.. ' .. ¡,:: ,:¡ a 

El presiden!• do la OCll11m6n emito (elabom y finnn) la 
-¡ 

Comisión de In Ido 

Currlculoy 
citación pam convocar" sesión de trab<tjo a la Comisión de .___ 

1 
1 Emitircitación 

Homologación de 
Cuniculo y Homologación de la Facultad que 0$1á JO JO 1 4 1 1 1 1 1 1 

la Facultnd 
confonn:ulo por 3 docentes 

----- 1 
Produdo: Citnción a sesión de trabnjo 

Comisión de ............. 

[)t 2 Espernr reunión 
Cuniculoy Espemr reunión de acuerdo a lo que se establezca en el 

2400 2400 

1 

Homologación de doeumento. 
la Facultad ~ 

Comisión de 4J ---3 Ebboru ténninos de rcf~cia 
Cuniculoy Elabornr ténninos do refmncia del estudio de la demanda 

120 120 2 1 JO 1 1 1 1 

1 

Homolognción de socW 
la Facultnd 

Detemtinar el metnnismo de el:lboración del estudio de la 
demanda social. 
¿Quémecmrlsmoelegirl 
Contrato db c:onsultorla: Contlntnr eonsultorln. pam la 

Comisión de 
elaboración del estudio de la demando social, espemr 

Cuniculoy 
elaboración y continuar con el paso 8 

1 
4 llet<nninar el mecanismo de elaboración 

Homologución de 
Práelfca Pre Profeskmat. Convocar y seleccionar $ S 2 1 1 1 

la Facultld 
esnufiantes pruu que elaboren el estudio de la demanda 

1 

social como pr&ctjca pre profesional. e.spernr elaboración y 
oontinuar con el paso 8 
Etabontdón Propia: ElaOOru el estudio de la demanda 

1 

social mediante la comisión de cuniculo y homologación 
de la facultnd, continuar con el poso S 

Comiotiónde 

1 
S R=¡>ilaryproees:udatos 

Cuniculoy Recopilar datos, proedlll!os y re:ili2nt el análisis de 
3840 3840 2 1 1000 1 1 1 1 1 -~ HomologaciÓTI de resultldos 

la Facultld 

Comisión de Evaluar resultldo ) 1 
6 Evolunt r=ltndo 

Cuniculoy ¿cumple con el contenido tem!tico? 
60 60 2 1 1 1 

Homologación de sl: Continuar eon el paso 7 
la Facultad NO: Annlizar oportunidades de mejoro y Yolver al paso S 

Comisión de Elabornr el informe lino! del Estudio de la Demanda Social / 7 Elabornr informe final 
Cuniculoy ' partir dell!llálisis de resultnd05. 1440 JMO 2 1 200 1 1 1 1 

HOIIlCIIogndón de Continuar eon el pnso 10 -laFacullad Producto! Jnfonne del estudio de la demanda social 

Comisión de Recepeionar oficio que procede de la consultom o de los 
Clurlculo y -8 Reeepcionar oficio 

Homologución de 
esmdiantes que reBlizaron prflc:ticru; pre profesionales con 1 1 1 1 1 1 

~ la Facultad 
los respectivos !ellos. 

Comisión de 
Evaluar documento [) ¿cwnple con el contenido temfltico? 

9 Evaluar documento 
Curriculoy 

si, Continuar eon el paso JO 120 120 2 1 JO 1 
Homologación de NO: Describir C"Qtl'eCciones y devolver documento paro. el 

I:>Facullad levantnmicnto de observaciones 
-~- -~ --- -- --~~---



Comisión de 
Lo. c~misión emite (elaboro y finna) el Informe del ~ 1 Curr!culo y 

10 Emitir infonne 
Hcrnolognción de Estudio de!& Demanda Social a) Decanato. S S 2 1 2 1 1 1 1 1 1 

"""-.. In Facultad Producto: fnfonne del Estudio de la Demanda SocW 
.......... 

....... 
Comisión de Trasladar documento ala oficina del Decannto. ) 11 Thl>ladat documenlo 
Cturlculoy Oocwnentos: 

S l 
Homologación de · Oficio dellnfcmne del Estudio de la Demanda Social 1 

la Foculmd - Informe del Estudio de la Demanda Socia) ./ 
Recepcicmar oficio que procede de la Comisión de 

4( 
/ 

CUrriculo y Homologadón de la Facultad con los 
respectivos selloo:. 

12 Recepcionar oficio Decanato En algunas Facultades existe mesn de partes que esb\ 1 1 1 1 1 1 
encargndo ¡>or eJ Conserje, el eua1 recepciona el 
documento. 

1 Producto: Oficio con IC'S senos de recepción. 

Registrar oficio recepcionado en Wl fonnato de Mitrosoft 

4~ 13 Registmt docwnento Dccnnnto E.xcel elabomdo por el Decannto. S S 1 1 l 
Pr<>dudo: Regj<troen Microsoft Excel 

14 Revisnrdoaunento Decanato Revisar documento para pasnrlo a Consejo de Facultad 60 JO l 1 
_, 

IS SeOardO<:tllmJ\to Decanato SeDar documento para Consejo de Focullad 1 1 1 1 1 • 'I'm.sladar documento n Consejo de Facultad. r--Documentos: 

=-16 Tr8slodatdO<:tllmJ\to Decanato - Oficio dirigido al decano pam la aprobación del lnfonne S S 1 
del Estudio do la ll<mando Social 

~ • lnfonne del Estudio de la ll<mando Social 

17 Recepcionu dO<:tllmJ\to 
Consejo do Recepcionar oficio que procede de Decanato con IN 

l 1 1 1 1 1 • Facultad ~pectivos sellO!. 
Poner en agenda el tema de aprobación del Informe del ._ 

18 Asendomunión 
Consejo de Estudio do la ll<mando Social para reunión do Conscjo de 

S S 1 1 1 - Focultad. r--Producto: Tema ...,dedo 

19 Espcrnr rcunión 
Consejo de Espernr reunión de Consejo de Focultad que se roalizn una 

14400 14400 [)t Facultad vez al tne'!o o en casos excepcionale5. 

Aprob8r en reunión de Consejo de Facultnd el Informe del 
~ -Esnulio de hl Demande Socinl cl cual =1 d=rito en un 

4( 20 
Aprobar el Informe del Esrudio de la Consejo de acta de reunión que es 6rmnda por todos 105 integrantes 

120 30 l l 12 S l l l 1 l l l 
Demonda Social (Fumar nc1>) fllcullad del Consejo de Foculmd. 

Producto: Acta de rewti.ón de aprobación del Informe del 
t'-., Esnulio de hl Demnndll Social 

Thl>lndat do<umento • Decnnatt>. "'-.. 
llocurnonlos : 

[) Consejo de 
· Acta de reunión ~ aprobación del tntbrme del Estudio 

21 Thl>ladat documento de"' Demando Social S S 
Facultad · Oficio dirigido al deenno para la aprobación dellnfonne 

del Estudio de In Demanda Social. / • Informo dol Estudio de In Demonda Social 

Elftbomr ~lución preliminar con copiM de la !probación < 22 Elabomr resolución 
Consejo de del informe del estudio de la demanda social 

480 30 l 3 1 1 l l l 1 
Facttltnd Pr<>dudo: Rosoluci6n prdimirulr de aprobación del 

1 informe del estudio de la demanda social ¡ 

Rcvis3r la resolución preliminar de aprobación del informe r : 
de la demanda soci111. 

23 Rovisllrresoluclón 
Consejo de 

¿Es correcta la resolución? 10 lO l 1 
Faculllld SI: Continusr con el paso 24 

NO: Describir correcciones y volver lll pa50 22 

En caso que sea correcto el documento el Decano < (¡epresonlante del Consejo do Facultnd) y en lllgunas 

24 Finnar resolución 
Consejo de lllcultados cl sc:<:t~:illrio (o) doconte procedenln • firm• la 

120 l l 1 l 
Faculmd resolución. 

Producto: Resolución de aprobación del infonnc del 
~ estudio de L, demMda social 

Distribuir la resolución de aprobación dcl infonno de "-., 

) dem.,da sociol,.. ir<lls portinontes. 
25 Distribuir resolución Decanato Documento$: 180 30 l 

·Resolución de aprobación del informe de demanda social 

1 

. fnfonne de demanda social / 



E!nbomr oficio pnrn soticitnt ratificación de resolución de 

\ 
/ 

a:probnc:ión del infonne del estudio de la dem:mda sociaJ a: 

26 Elabomr oficio D=nato Víoerre<:t<'mdo Acndchnico. 
S 5 1 2 1 1 1 1 1 1 

ProductO'. Oficio preliminar para solicitar ratifiatción de la 
re!elución de aprobación del informe del estudio de la 
demmtda social a Vtecrrectorado Académico 

Revisar documento. ) 27 Revisardocurnento Dcc:mnto 
¿Oocwnento correcto? 

5 5 1 1 
SI: Contimmr con el paso 28 
NO: Describir correcciones y volver al paso 26 

1 
Una vez revisado el oficio para solicitar ratificación de ln 
~htci6n de nprobación del inftmnc del estudio de la 

< 
demnnda social a Vicene<:torado Acad6nieo se procederil 
a firmar el oficio por el decano pam ro correspondiente 
lrimite. En olgwws Facultades después de que se lirma el 
documento lns secn:tarias o conserjes (Mesa de partes) 

28 F"amar documento Decanato rtgi5tmn que el docwnento es derivado o una comisión en 1 1 1 1 
un archivo elaborado en Microsoft Exctl o en un cuaderno 
de cnrgo o atnbos. 
Produrto: 
.Oficio dirigido al VteerreCtomdo Acru:lánieo. 

\ • Registro que el documento es derivado a una ccmisión 
(Opcional) 

Tmslndaz documento a Vicerrectorado Académito. 

~ 
Docwnentos: 
·Oficio dirigido al V~Ce~TeCtorodo Aeadéarioo pam solicitm 

29 Ttasladnr documento Decanato 
mti.ficación de la resolución de aprobación del infonne del 

10 10 1 
estudio de la demanda sociAl. 
• Resolución de aprobación del Informe del Estudio de la 

// Demanda Social por CoMejo de Faculllld 
·lnf<>rnle del Estudio de la Demanda Social 

30 Reocpeiofw documento 
Vrcmectomdo Reoepcionar oficio que procede de Decannto con Jos 

1 1 1 1 1 t ~t Académico resoec:tivos senos. 

Vicerrectorado 
Registrar oficio recepcionndo en un formato de Microsoft 

~-31 Registmt documento Exeel elaborado por elllecnnato. 5 5 1 1 t 
Aeadémieo 

Produrto: R<oistro en Miemoll Exeel 

Vicerrectorado 
E!:abomr elevación para dar pase a documentos 

~~ 3l Elaborar elevación 
Académico 

reeepciOlllldo:!. S S 1 1 1 1 1 1 1 1 
Producto: Ele\~eión poro Reetomdo 
Revisar documento. 

~ 33 Revisar doc\unento 
Viecnt('fomdo ¿Doewnento correcto? 

5 5 1 1 
Académico SI: Continuarconelpaso34 

NO: Describir correcciones y volver ol paso 32 

Una vez revisado ln elevación para dar pase & documentos < Vtcerrectorado 
recepcionados se proceden\ a fumar la elevación por el 

34 F"umarelevación 
Académico 

vicenector académico pruu su correspondiente trámite. 1 1 t 1 
Produrto: Elevación dirigido al Rectorado pam dru' pase a 
doewnenlos reeepcionados 

Trasladar documento a Rectorndo. 

""' 
Doc:wuentos : 
• Elevación dirigido 111 Reetomdo pam dar pase a 

~ 
documentos recepcionndos . 

35 Trasladar doeumento 
VICelreetomdo • Oficio dirigido ni Vteerrectcrado Acadbn:ico para solicitru 

10 10 1 
Académico rntifialción de resoh.Jción de aprobación del informe del 

estudio de la demanda socinl. y • Resolución de aprobación del Informe del Estudio de 13 
Oemandn SocinJ por Consejo de FrtcuJtad 
·lnfonne del Estudio de la llem3nda Social 

36 Reeepcionar dCicumento Rcttomdo 
Recepcionar elevación que procede del Vice:rrectorndo 

1 1 1 1 1 1 ~~ Acad6nico con los respcc:tivt'S senos. 

Registrar elevnción reeepcicnrula en un fonnato de 

~-37 R~tror documento Rcctomdo r-.ücrosoft Excel clabomdo por el Rectorado. S 5 1 1 1 
Produc!o: Registro en Mierosoft Excel 
Elabotat proveido para dar pase • documentos 

~~ 38 Elabornr proveido Reetorodo reeepcionados. 5 S 1 1 1 1 t 1 1 1 
Producto: Proveído pma Consejo Universitmio. 

Revisar documento. 

1) 39 Revisar documento Rectorado 
¿Documento COJTeeto? 

S S 1 1 
SI: Continunr con el [lll$0 40 
NO: Deseribir correcciones y volver nl pa.50 38 



Una IJtZ rtVisndo el pw.'eido pnro cbr pose a document~ < recepcionado$ se procederá a 1imtnr proveído por el iector 
¡ 40 Flrmnr provefdo Rectorado para su conespondiente tnúnite. 1 1 1 

ProdudO< Prtweldo <firiBido ol CU pam dar paJie o 
doctttnentm recepcionados 

Tm.,ladar documento a CU 

~ Documentos : 
. Proveído dirigido al CU para dar pnse a documentos 

~ 
recepeionodos 
• Eic;-.ción dirigido ol Rectorndo pam dar pase o 

41 'I'rn.lodardocum<nlo Re..'tO!Udo 
documentos recepcionados. 

10 10 1 • Oficio dirigido ol V~ Académico paro solicitru 
ratificación de la resohlci.ón de aprobación del infQmle del 

/ ..rudio de la demtVlda social 
• Resolución de aprobnción dellnfunne del Estudio de la 
Demanda Soc:ml por Consejo de Focultad 
• fnlinme del Estudio de la Demando Soc:ml / i 

42 Recepcionar documento 
Consejo Recepcionar oficio que ~ de Rec!C'r.ldo con los 

1 1 l l 1 l • Universitario respectivos senos. 
Poner en agenda el trola de rntificnción de hl resolución de ._ 

43 A¡¡endar mmión 
Consejo aprobación dellnfunne del Estudio de la Demanda Soc:ml 

S S 1 l l 
Universitario pamreuniónde CU. ---Protlu<lo: Tema agendade 

44 E$perar reunión 
Consejo Esperar reunión de Unh:et5itario que se realiza una vez al 

14400 14400 -. Univmituio l1le5 o en CM05 excepcionales. 

Ratificar en remrión de CU lo =lución de aprobnción del 

/ 
V 

lnfunne del estudio de la demanda socml el euol sen\ 
descrito cm tul acta de reunión que es firmada JX'f todos tos 

\ Con5ejo 
integnmtes del CU o.q como In redacción de un proveido 

4S RatiJlc:>r la =lución (Fumar aaa) pero laelebomción de lo zesolución por Secrclnria Oenernl. 180 60 14 1 1 1 1 1 S l l l 1 1 1 1 
Univmitnrio 

Prod"""" 
• Acta de reanión de rnlifieación de la rnsolución de 
aprobación del Informe del Estudio de la Demanda Social 
• Prtweldo pero Secretaria General 

\ 
Tmsladar documento o Secrtt:aria Genernl \ Docum<:nltl5: 
• Proveido pam Secn:lnria General 
. Acta de mmión de mtifieación de b resolución de 

~ 
aprobeción dellnfunne del Estudio de la Dem:mda Soc:ml . 
• Proveido dirigido al CU pam dar pase a docwnentos 

Consejo recepci.onados 
46 Trn<iadar docmnentu 

IJM-
• Elc;-ación dirigido al Rectorado pon1 dar pase n S S 1 
dOC1llllen!OS reccpclonados. 
·Oficio dirigido ru Vicmec-do Acodémico pam soticitru 
rntiJloación de la zesolución de oprobnción del informe del / estudio de la demando social 
• Resolución de aprobeción dellnfonne del Estudio de la 
Demonds Social por Consejo de Facultad 
· Informe deJ Estudio de 1& 0em(Ulda Social / 

47 Recepcionar documento SecrelarlaOenernl 
Recepcionar pro'-ddo que procede del CU oon los 

!respectivos sellos. 
l 1 1 1 1 l o 

Registmr proveido recepeionado en W1 formato de o 48 Registmr documento SecrelarlaOenernl ~ficrosoll Excel elaborndo por secretaria genernl. 5 S l 1 l 
Producto: Registro en Microsoft ~1 

Elalxmlr Mteproyeclo de =lución de rntiJlcoción de la 
resolución de oprobnción del lnfonne del Estudio de la 

t~ 49 Elaborar anteproyecto de resolución Secretru:laOenernl Oemru1da Socin1 pum su posterior revisión por Secretnria 10 10 1 1 1 1 l 1 
OenernL 
Produde: Anreproyecto de resolución 

Revisar rmteproyecto de resolución verificando que cl 

' 
contenido y las espec:i6caciones sean las totrtetas antes de 

SO Rco.isar anteproyecto de resolución SecrelarlaOenernl 
su enüsión. 

10 10 1 1 
¿Resolución bien elabornds? 
SI: Continunr con el paso 51 
NO: Describir lns correcciones y volver ol paso 49 

---~ 



Elabomr resolución finnl de rati.ficnción de la resolución de 1 aprobación de!Infarme del E<tudio de la Demanda Social 
51 Eblbomrresolución S=etnrlaG.nerol considernndo el anteproyecto de esta misma. 5 5 1 1 1 1 1 1 1 1 o 

Producto: Resolución de mtificnción de la resolución de 
aprobación dellnfonne dcl Estudio de b Demanda Social 

La Asesom Legal misa los funnalidad<s Iegnl,. que debe 

52 V"lSlU resolución Asesorfa Legal 
contener la resoluci6n de ratifialeión de 13. resolución de 

5 S 1 l l 1 

•• aprobación dd lnfonne del Estudio de la Demanda Social, 
otorgando 5U rúbrica y respectivo seno. 

53 Firmar sesolueión S=etnrlaG.nernl F"mnar resolución a carp;o de 1a Seeretnria Gene:ml. 1 l 1 1 o 
S4 Firmar resolución Rectorndo F"umarrtSOtución a.cnrgodeiR.ec:tor. 1 1 1 1 o 

Publieat Ja parte resolutiw en el rubro de resotuciones 

SS Publicar resolución en la pt\j¡irnl web S=et:uiaGenerol 
aprobadas por Consejo Urú'o"CJSituio en Secretnrla Gcncml 

30 10 1 1 1 1 o en la página web de la UNHEV AL. 
Producto: Rosolución publicodo. 

Fotocopiar y tmnscribir re50luciones llSl como también 
colocar los sellos re5peetivos.. 
Producto: 

-~ S6 Fotocopiar y tmnsc:ribir resoluciones S=etnrlaGenernl - Resolución de ratificaci6n de la resohlci.ón de nproOOción 10 10 1 10 1 1 l 
dd Informe del Estudio de la Demanda Social 
• lnfonne dd Estudio de la Demanda Social 
- Trtlt1.5Cripciones de la resolución ~ 
Oistn"buir b rest>lución de ratificación de lo. resolución de "' aprobación dcllnfonnc del Estudio de la Demanda socilllo 

~ los áreas pertinente:o. 

51 Distribuir resolución S=et:uioGenerol 
Documentos: 2·100 480 1 
- Rosolución de rnlilicoción de la resolución de nprobación 
dd lnfonne dd Estudio de la Demando Social v ¡ 
-lnfonne del Estuclio de lo Demanda Social 

1 

-Transcripciones de b resolución 
/ 

SS Recepcionar resolución A.r... Peninentes R=pcion:¡r resolución con los respectivos ..nos. 1 1 l 1 1 1 • R.egistmr resolución recepeionado en wt ftmnato de ._ 
¡59 R~docmncnto A.r... Pertinente> MiCl'C'SOft E."<cel S S 1 1 1 

Produ<tc: Registro en Microsoft Exccl 

60 An:hivar resolución Are.. Pertinente> 
Arehivnr resolución de mlilicoción de b resoluci6n de 

S S 1 1 -. 
aprobación dcllnfonne del Estudio de la Demanda SOcial Fin 

TOTAL 405~ 37635 S 7 20 14 10 4 12 3 3 1 3 4 2 1 6 3 1 3 1256 1 19 lO 4 13 11 26 1 22 22 

TOTAL DIAl! APROXIMADOS: 84 "ni 

Fuente: Elaboraci6n Propia 



Tabla 1VO 164 Tabla ASME-VM D~óstico Pil-12.3.1.2 Elaboración o Actualización del Curriculo de &t11dios 

~ ACTMDAD 

1 IEmitircitación 

ÁREA DESCRIPCIÓN DE LAS ACTMDADES 

El presidente de la comisión emite (elabora y 

Comisión de 1 fuma) la citftción. para CQitVCICllf a sesión de 
Cwrlcu!o y trnbajo a la Comisión de Cwrlculo y 

Homologación de Homologación de la Faoullad que estA 
In Faoullad confonmdo por 3 docentes 

Produrto: Citnción o sesión de trnbajo 

Comisión de 

1 
i ... 

10 

CONTADOR DE RECURSOS 

t 
1 

RECURSOS HUMANOS 

a ~ j 
!1 ~ ~ s ·s . . ¡¡ 

~~!~... ~ 
o ~. ~¡ ~ 
j 1:-~.a~a ';: S 
1:i s . •:ii~ ~ I a 
.. B u~g~ = ~ ~ 
j ~ ~~..,~~ ! ~~~ 

1 i 1 1 j 1 1 1 j 1 1 j 1 J 1 
10 

i . 
~ j 

o l ¡ 
1~ -3 ~ ~ 

ti ;; .¡¡ -!1 
ll (,) 'il ... ..: .e "' ~ - ::;, .¡¡ 

.. -!i~j-8~ 
~ • i! 1! e 1! .a 1 
j 1 j i ! 1 ~ j 

2 1 Esperar reurú6n Cwrlculo Y 1 Eopemr =nión de oeu<!do a lo que "1 2400 1 2400 
Homologación de estabfc:zca en el documento. 

13 IRevisarantecedentcs 

4 1 Revisar cuniculo de estudios anterior 

5 1 Revisar documen1os de gestión Wlivmitaria 

la Faoullad 
Revisar anteeedentcs 

Comisión de [¿existe currlculo de estudios anterior? 
Cwrlculo Y SI: Continu:u con el paso 4 

Homologación de NO: Elabomr estudio de la demando 50Cial Y 
la Fccul!ad contirnw""" el paso S 

C<>misión de 
Cunículo y IRevisnr la resofución de crenc:ión y curriculo de 

Homologaci6n de estudios enterior 
In Faoullad 

Comisión de 1 Revisar el estudio de la demando social, los 
Cunículo y f\mdamentos cunicu1nrt's y el infOimc de 

Homologación de evaloación del cuniculo de estudios 
la Foeultad 

Comisiénde 

6 !Revisar los lineomientos de pcHtica currieulnr 1 H=;¿; de (Revisa: loe lineomientos de poHii<a cutricular 

la Fccultad 

7 1 Detenninor competencias y definir periiles 

8 1 E>tabl=r pino de estudios 

9 I!Jetemrinar el perfil del docente 

Comi!iónde 
Curriculo y 1 Detemrinar competencias generoles y espeelficos 

Homologación de y definir periil del ingrewlte y del cgresado 
111 Fcculmd 

Comisión de IDetemrinar cursos de formación profesionnl. 
Currloulo y estlbl=r metriz de distribución y !C<Uencie de 

Homologación de cursos. osigrw h~ creditaje y requL'Iit~ 

la Facultad según cursos 

Comisión de 
Cwrlculoy 

Homolognción dei!Jetemrinarel periil del docente 

la Facultad 
Comisión de 

tO 

30 

30 

15 

15 

60 

tS 

1 o 1 Di>et1M los lineomientos de articuloci6n 
aurlculo y IDi><IW lineomientos de articulación entre 1a 

Homologación de fonnoción_I!Cndémi<a. investigación Y ~ónl 15 
la Facultad umversJtarill 

Comioiónde 

11 !Definir la estructma del sl1nbo autili2llr Cunlculo y 'Definir la estructum del sllnbo ya ,.. por¡ 30 
Homologación de oompetencia5 o por objetivos. 

laFilCUIIad 
Comisión de 

Definir los lineomientos de consej<ria Yl Cwrlculo Y 1 Definir los lineomientO!I de consejerfa y tutoria 
12ltutorio Homologación de JO 

laFocultad 

10 2 1 1 

30 2 1 1 

30 z 1 1 

15 2 1 1 

15 2 1 t 

60 2 1 1 

15 2 1 1 

15 z 1 t 

30 211 

30 211 

IDENTIFICADOR DE RECURSOS 

RECUR.~OS 1 RECURSOS NO IDENTIFICABLES 
IDENTIFIC\BLES 

~ 

] 
~ 
"' 

~ 
i! .!l 

i ! ~ j 
"llal>;i t ~ } ~ ... J::L. ~ <2 .!! .... ~ .e !C j 

TIPO DE ACTIVIDAD 

C) e=> l_.; 

Oporad6n Re'Yb16n 1 Trall'bdo Espera 

Jaldo 

111 111 

~ 
1:-

/ 
111 

• 
lll 

[¿ 

111 • 
lll lll • 

• • 
11111 1111. 

11111 1111. 

10 lllll 1111. 

TIPO DE VALOR 

.,.__...... 

Ardltvo VAl Cotrtn>JISVA 



c..,;.;oo de 

13 Elabore: blbln de convalid:!ción 
Cutdculoy 

Elaborar tabla de convalidación 30 30 2 1 5 1 1 1 1 1 o Homologación de 
la Faeulllld 

Comisión de 
Consotidar el contenido y daborur propueslll del Cuniculoy 

-~ 
14 Conwlidnr documento final 

Homolognción de 
currlcnlo de estudios 60 60 2 1 lO 1 1 1 1 1 1 

laFacu1111d 
Produdt>: Propue.ta del Cuniculo de estudios 

Evaluar si la propu-esta del cuntculo de estudios r Comisión de 
es correcto de acuerdo a los requisitos 

Curriculo y 
necesarios. 

IS Evnhw propuesta del curriculo de estudios ¿Propuesta del cuniculo de estudios conecto? 30 30 2 1 1 1 1 
Homologación de SI: Contímw con el pnso 16 

lB Facultad 
NO: Analizar propuesta de mejora y \"Olvcr al 
pt!SOS J 

Comisión de Ln eomisi6n emite (elabom y 6nna) la 

(" 16 Emitirc:tm!culodeestudios 
Cuniculoy propuesta del euntculo de estudios a m 

S 5 2 1 2 1 1 1 1 1 1 
Homologación de Dirección de Astmtos Academicos. 

la Faculb!d Producto: Propue.ta de cutriculo de estudios 

c..,;.;oo de 
Tmsladar documento a la oficina de la Dirección """ [) Curriculoy 
de Asuntos Acru:tmrie05. 

17 1msladar doctnmnto Oocument05: 10 10 1 
Homologación de 

-Oficio de la propueslll del c:tmfculo de estudios 
ll\Faculrad 

- Propucsb! del c:tmfctdo de estudiO> / 
Dirección de Reccpcionar oficio que procede de la Comisión 

~· 18 Recepcicmar oficio AstullOS de Currfcnlo y Homologación de la FI\Cllltad con 1 1 1 1 1 1 
Académicos 1~ res~~\'os stDos. 

Direcci6n de Registrar oficio re<:epcionado en un fOimlllo de 

19 Regi!tm d0CU!11<1lto AsUntos 
Microsoft Excd elabonldo por la Dimción de 

S S 1 1 1 ~~ Asuntos Acodémicos. 
Académicos 

Produtm: Registro en Microstl: Acoc:ss 

Evuluar si la propueslll del c:tmfculo de estudios \ 
1 es conecto de acuerdo a los requisitos 

J Dirección de 
necewios. 

20 Evuluar propuesta Asuntos 
¿Propuesta del c:tm!cuJo de estudios es conetta? 

60 60 1 1 
~\cadémicos 

Sh Continuar con el ptiSO 21 
NO: Descnlrir correecioneo, devolver 
doctlmento P""' el levantuniento de 
obsetvncion<s y rolver al ptiSO 14 1 

Dirección de 
Elabornr oficio de conformidad de la propuesta ( 21 Elnbornr oficio Asuntos 
del cturlculo de estudios. 

S 5 1 2 1 1 1 1 1 1 
Académicos 

Producto: Oficio preliminar de conformidad de 
la propuesto del c:tmfcuJo de estudios 

Dirección de 
Revisar documento. [) 22 Revisar documento Asun!Ds 
¿docwncnto correcto? 

S S 1 1 
Académicos 

SI: Continuar con el pt1S0 23 
NO: Dtscribir correeciones y volver al paso 21 

En caso que sea correcto d documento se ( Dirección de proceder:\ • fimmr a cmgo del Din:ctor de 
23 F'mnar documento Asuntos Asuntos Académicos. 1 1 1 1 

Académicos Producto: Oficio de ec:onfonnidad de la 
lpropuesm del c:tmfculo de esnldios. 

Trnsladar docwne:nto a la Comisión de Curriculo ............ 

[) Dimciónde y Homologación de la FacuJb!d Documentos : 
24 Traslndar documento Asuntos · Oficio de confonnidad de la ptopuestn del 10 10 1 

Académicos c:uniculo de estudios 
- Propuesla del ctmicuJo de "tudi"' / 

Comisión de 
Reccpcionar oficio que procede de In Dirección ~( 2S Reccpcionar oficio 

Cuniculoy 
de AsuntM Académicos con los respectivos 1 1 1 1 1 1 

Homologación de 
sellos. 

la Faculb!d 
c..,;.W.de 

Ln c..,;.¡ón emite (elabom y finna) el cutriallo 
26 Emitir c:tmfcuJo de estudios CutricuJo y de estudios alllecarnlto. $ S 2 1 2 1 1 1 1 1 1 ~~ Homologación de Produdo: Propuesta de cuniculo de estudios 

In Faculb!d -------- --



Trnslnctar documento a !11 oficinll del Decanato. 1~ l Documento: 
• Oficio dirigido al llecnnnlo pam la aprobación 

Comisión de del cutriculo de estlldioo 

~ 
1 

27 Trosladnr docwnento 
Cuniculoy - Oficio de confonnidad del Cuuíeulo de 

S S 1 i Hom<>logación de Estudios. 
la Facultad - OJick~ dirigido a la Direceión de Asuntos 

Académico. para la cvaluaci6n del Cuniculo de 
Estudios / • Cuniculo de Estudios 

Recepclonar oficio que proced< de la ComWón 

4{ de Cuniculo y Ham<>lognción de la Facullad eon 

28 Reeepciona:r oficio Oecanato 
los respectivos sen~. 

1 1 1 1 1 1 
En algunas FaeuJ~ existe mesa de partes que 
estA encargado por el Comelje, el cual 
recepciona el documento. 

Registrar oficio recepcionruio en wt formato de 4l_ 29 Registrar documento Oecanato Microsoft E.'<el elaborodo por el D=nato. S S 1 1 1 
Producto: Registro en Microsoft ExceJ 

30 Revisardocumento Decanato 
Revisar documento para pasnrlo a Consejo de 

60 10 1 1 
_. 

Faculllld 

31 Sellar doctunento Decanato Sellar documento porn Consejo de Facultad 1 1 1 1 1 .. 
Tmshldar documento a Cornejo de Faadtad. " ~ Oocumc:ntos: 
- Oficio dirigido al Decanato para la aprobación 

) del curriculo de estudios 

31 Th!sladnr documento Oecanal!l 
• Oficio de confonnidad del Cuniculo de 

S S 1 
Estudia>. 
• Oficio dirigido • la Di=i&o de Asuntos 

/ At:>dimioos pmla cvaluaci6n del Cuniculo de 
Estudios 
• Cuniculo de Esnidios ./ 

33 Recepcionar documento 
Consejo de Reeepciona:r oficio que procede de Oecanaro 

1 1 1 1 4~ Facultad conlos~os se:llo5. 
1 1 i 

Poner en ogendtL el tema de rev:Loti6n y 

34 Agtndar reunión 
Consejo do aprobnci6n del Currlculo de Estudios para 

S S 1 1 1 4L Facultad reunión de Consejo de Foculn!d. 
-Tema~ r----

Con.<ejode &pemr reunión de Consejo de FaculW.t que se = tJt 3.S Esperor rewtión 
Facultad realiza um vez ru mes o en casos excepcionales. 

14400 14400 

Aprobar en reunión de Consejo de Facultad el _....-- :.,....---
Currlculo de Estudios el cual sen\ descrito en un 

\ ~ Aprobar el Cuniculo de Estudios (Firmar Consejo de acta de reunión que es 6rmada por todos los 
120 60 1 1 12 S 1 1 l 1 l 1 1 . _, Facultad integranteo del Consejo de Fnc:ultad 

- Acta de reunión de aprobación del 
Cunículo de Estudios 

Thlsladar documento a Decanato. 

~ Documentos : 
- Ac1a de reunión de aproOOción del Cnrriculo 
de Estudios 

) • Oficio diri¡¡ido al Decanam para b aprobaci6n 

37 Tmsladar doc:umento 
Consejo de del cuniculo de estudios 

S S 1 
Facultad • Oficio de confonnidnd del Currlculo de 

EstudiO$. 
- Oficio dirigido n la Dirección de Asuntos 
Académicos psrn la evaluación del CunicuJo de / Estudios 
- CUrrtculo de Estudios 

Elaborar resclución prelimiltu con copias de la 

\ 38 Elaborar resolucidn 
Con~ode aprobación del Cunlculo de estudios 

480 34 1 1 1 1 1 
Facultad Producto: Resofución preliminar de la 

1 

aprobación del Currimlo de estudios 

Revisar la ""olución preliminnr de nprobación r Consejo de de cutriculo de eshulios. 
39 Revisar resolución 

Facultad 
¿Es correclala re!Oiución? 10 10 1 1 
SJ: C<lntinuar con el paso 40 
NO: Describir c:otttcciones y vol= al paso 38 

-- --



En cnso que sen correcto el documento el < Decano (representante del Consejo de Facultad) 

40 Finnnr rerolución 
Consejo de y en olgurms filculll!des el secretnrio (•) docente 

120 1 1 1 1 
Faculmd procederán a firma In resolución. 

Produtto: Resolución de aprobación del 
CUnirulo de es:tudi03 ~ 
Distribuir .t. re50luci:ón de aprobnción del " [) Currículo de Estudios a 1M áreas pertinentes. 

41 Distn'buirn:solución Decan:!to 
Doc~ 180 30 1 
· Rcsotución final de la aprobación del Currlculo 
de Estudios 

/ • Currlculo de Estudios 

Elabomr oficio para solicitar la ratificnción de fa 

\ resolución de nprolxlción del CUnículo de 
4'l Elaborar oficio Do:canato Estudios por Consejo Universitario. l l 1 2 1 1 1 1 l 1 

Producto: Oficio para el Vicerrectorado 
Académico 

R.evis:lrdocl.mlC!lto. ) 43 Raisar documento Decanato 
¿Documento correcto? 

l l 1 1 
SI: Continuar con d pnso 44 
NO: ~bir cotrecciones y volver al pMO 42 

Una vez revi.~ el oficio para solicitar ID 1 
rntificac:ión de la ttSOiución de aprobación del 

< 
Currlculo de Estudios "' proc:ede¡i a Jinnar 
oficio par el decano para su correspondiente 
trámite. En algunos Facultades de.pues de que 
se firma el documento las secretarias o c:on.<erjes 

44 Fi:nnaroficio Decan:!to 
(Mesa de pattcs) Jegistnm que el doeumento es 

1 1 1 1 
derivado a una comisión en un archivo ' 

1 

elaborado en Microsft E."<.cel o en tm cuardemo i 
de cargo o Mnbo!. 
Produtto: 
·Oficio dirigido al V~ Acadimieo 

\ · Registro que cl documento es derivado a un 
i=(Opcion>l) 

Trasladar doeumento • Vl<eiTee!Orado \ 
Acadimieo. 

~ 
Documentos : 
• Oficio düigido o! V=totodo Académico 

4S Tmsladar docmnento Decanato para solicitnr la ratifieoción de la resolución de 10 lO 1 
aprobación del Currleulo de Estudios. 
• Resolución de aprobación del Currlculo de 

/ Estudios por Consojo de Faculmd 
• Cuniculo de Estudios 

./ 

46 Recepcionar documc:nto 
V!<e~IeClorndo Recepcionar oficio que proeede de Deoanato 

1 
Académico con 1"" res¡>eotivos senos. 1 l 1 1 1 o 

V......torado 
R.egistror oficio recepcionado en un fontl'llto de o 47 Regi3trnr doeumento 

Aeadémko 
Miorosoft Exeel elaborado pot el Decan:!to. l l 1 1 1 
J>rOOUdo, Oficio Jegis1nulo 

Vrcmectcmdo 
Elabomr elevación para dar pe.~ a documentos 

-~ l 48 Elabolllt elevación 
Acnd6nico 

r=pcionados. l l 1 1 1 1 1 1 1 1 
P-. El<vnción p8l1l Consejo Universitario 

Revisar documento. 

' 
1 

49 Revisar doeumento 
Vicerrectorndo ¿Docl.unento correcto? 

5 5 1 1 
Acnd6trieo SI' Continuar con el poso lO 

NO: Describir correcciones y volver nJ paso d8 

Una vez revisado la elevación pma dar pa.c;e n < documentos recepeionados se procedtrá a 

50 Fttmar elevación 
V'!<e~IeCtorado finna:r la elevación por el vic:errector ncadmti.co 

1 1 1 1 
Acadimieo para su correspondiente trámite. 

Produd"' Elevación dirigido o! Rectorado p8l1l 

dar pase a dOCUintntos reccpcionados 
_L__ '-···'···· ' 1\. ___ - . 



"l'ro.sladar docwnento a. Rectomdo. ~ Document~: 

- Elevnción dirigido al Rectorndo po:u dar pose • 

) documentos rccepcionados 

.Sl Timlndar documento 
VICttiedo!udo - Oficio diri¡¡jdo al Vicenectoredo Ac!démico 

10 10 1 
Académico para so.licitl!J' mtificación de resolución de 

aprobación del cuniculC' de estudios 
· Resolución de aprobación del Cwrlculo de V Estudios por Comejo de Focultnd 
- Cwrlculo de Estudioo 

Recepeionar elevación que procede del 

4~ .Sl Recepcionnr documento Rcctomdo Vicerreclorndo A~oo c:cn 105 respectivos 1 1 1 1 1 1 
~nos. 

Registrnr elevación recepcionada en un fonnato 

4~ 53 Regi.,tr:lr doc:umento Rector1!do de Microsoft Exccl elaborado por el Rectorado. S S 1 1 1 
Producto: Registro en Microsoft Exccl 

Elnbomr proveido pora dar pose a documentos 

4~ S4 Elnbomr proveido Rectorndo r=pcionados. S S 1 1 1 1 1 1 1 1 
Produ<lo: Proveido para Consejo Univelsitruio. 

Revisar documento. 

~ SS Revisar documento Rectorndo ¿Documento conecto? 
S 5 1 1 

SI: Contin""'conelp:!SOS6 
NO: o...:ribir correcciones y volver al peso 54 

Una vez revisndo el proveido pam dar pose a < documentos r=pcionados se procederá n 

S6 Fimulr proveido Recto.ado 
6nnar proveido por el rector pnm su 

1 1 1 1 
ccr=pondientc trnmitc. 
Produ<:to: Proveido diri¡¡jdo al CU pam dar pase 
a documentos retepcionados 

Trasladar docwnento a CU. 

~ Documentos : 
- Proveido ctirigido al cu pam dar pose • 
documentos recepcionndos :. 51 Trnsllldar doctunento Rectorndo - Elevnción diri¡¡jdo al Rectomdo pora dar pose a 10 10 1 
documentos r=pcionados. 
- Resolución de aprobación del Cunículo de 

/ Estudios por Comejo de Feculllld 
- Cunículo de Estudios 

58 Reccpcionar documento 
Comejo Recepcioru!r oficio qoe procede de Rectorado 

1 
Univcrsitmio oon los resoeetivM seD05. 

1 1 1 1 1 d 
PoJm en ngenda el tema de mtificación de la 

59 Agendar reunión 
Consejo re>Olución de a¡>robación del Cunículo de 

S 5 1 1 1 o __ 
Uni\'etsitmio EstudiO! para reunión de CU. 

Producto: Tema agendado 1----
60 Espemr reunión 

Comejo Esperar reunión de Univmitarlo qoc se =liza 
14400 14400 ~ Universitario una vez al mes o en. casos e:<cepcionnles. 

Ratificar en retmión de CU la resolución de / a¡>robación del Cuniculo de Estudios el cual setá 

/ dcserito en wt acta de rc:uni6n que es firmndn 
por todos los intcgmntes del CU así como ln 

\ Consejo 
redacción de un proveído p:ua la elaboración de 

61 Ratificorlaresolución(FilTlWa<ta) 
Univmitarlo 

!JI. resolución por Sectetmia Geneml. 180 60 14 1 1 1 1 1 S 1 1 1 1 1 1 1 
Producto: 
- Acla de reunión de ratificcc!ón de la 
=<>lución de aprobación del Cuniculo de 
Estudios 
- Proveido poro S=etaria Gi:neml \ 
Tmsladar documento a Secretruio Gencml. \ 
Documentos: 
·Acta de retDtión de ratificación de la resolución 

~ 
de a¡>robación del Cuniculo de Estudioo. 
- Proveido poro Secretoria Gi:neml 

62 Trnsladat documento 
Cornejo - Proveido diri¡¡jdo al CU pam dar pase a 

S 5 1 
Univmitnrio documentos recepcionad~ 

- Elevación ctirigido al Rectorado po:u dar pase a 

V documentos recepcionados. 
- Resoluci6n de aprobaeión del CuiiÍc:ulo de 
Estudios por Comejo de Feculllld 
-Currículo de Estudios / 
R~nr om~db nu~ ~Me del ClJ Mn """' 



Registrnr provcldo reccpcionado en Wl formato 

64 Registrnr documento Sec:rctruiaGenerol de MicrosoR Excel claborodo por =tarla 
S S 1 1 1 o gcncrol. 

Produ<to: Reai>tro en Mi=R E.'ccl 

Elaborar anteproyecto de I<'Olución de 
ratitkaci6n de la resolución de oprobaci.ón del o 6S Ebbotar nnteproyecto de re30lución Sccttlnrin Genern1 Curriculo de E.wdi('l! para su posterior revisión 10 10 1 1 1 1 I 1 

por Secn:ll!ria General \ Producto: Anteproyecto de resolución 

Revisar anteproyecto de resolución verificando 

~ 
que e1 contl!'l'lido y las especificaciones sean las 
correctas antes de su emisión. 

66 Revisar ant;:proyecto de resolución Secretaria Geneml ¿Resolución bien elaborada? 10 10 1 1 
SI: Continusrconelpaso67 
NO: Describir las correcciones y volver ni paso 
6S 

i El!OOmr resolución 6.rW de mtificaeión de la 

\ resolución de aprobación dcl Currlculo de 
Estudios tonsidernndo el anteproyecto de esta 

67 Ebbomr =lución SccttlnrlaGenernl mistn:t 5 S 1 1 1 1 1 1 1 1 
PToduc:to: Resolución de ratificación de la 
resolución de aprobación del Cmric:ulo de 
Estudios 

La os= legal revisa las fotmalidade.'l legales l) Cj\1< debe cont.nerln r=!ucic'n de mtificación 
68 VIsar resohtción Asesorla Legal de In re.olución de aprobación del Cmriculo de 5 S 1 1 1 1 

Estudios , otorgando 5U níbrica y respectivo 
sello. / 

69 F'nmarresolución Sceretlda General 
Firmar resolución a cargo de la Secretaria 

1 
Generot 

1 1 1 t 
70 Filmar resolución RectotDdo Finnar resolución a auge dd Rector. 1 1 1 1 11 

Publi<ar In parte resolutiw en el rubro de 

"""luciones oproba<las por Consejo 
71 Publi= """!uci6n m la~ web Seerelnria General Universitario m Seere1nrln Genern1 m la pAgino 30 10 1 1 1 1 o web de la UN HEV AL. 

Producto: Resolución publicado. 

Fotocopiar y tramaibir resoluciones asi como 
tmnbim CQlocar lo5 sellos respee:tiv~ 
Producto: 

·~ 
7l Fotocopiar y tr'llmcn.Dir resoluciones Sceretlda Genern1 - Resolución de rntificación de la resolución de 10 10 1 10 1 1 1 

aprobación del Currlculo de Estudios 
- Cmric:ulo de Estudios 
- Tmnsaipciones de la resolución 1\. 
Distribuir 13 resolución de rntifieación de In 

""' 
resolución de aprobación del CUrrleulo de 
Estu<tios alas "-p<rtinentes. t-73 Distribuir resolución Secrctorla Gencm1 
Documentos: 

2400 480 1 
- Resolución final de ratificación de la resolución 
de aprobación del Cmriculo de EslUdios 

/ - Cmriculo de Estudios 
- Trnnscripciones del11 resolución 

74 Recepdonar resolución VIOeiTeCtorndo Recqx:ionnr resolución ron loo respectivos 
1 1 1 1 1 1 ~ Acad<mico sellos. ¡ 

Vi=TectotDdo 
Registrar resolución recepcionada en un formato o 15 Registru doeumento 

Académico 
de Microsoft Excelelabol>do porel Decnn3to. S 5 1 1 1 
Producto: Registro en ~ficrosoft Exccl 

Elaborar oficio para solicitn que el ctmiculo de 
estudios .sea subido tll sistema ala Direcci6n de 

76 Elaborar oficio 
VteelleCtorndo Asuntos Acodémicos. 

S 5 1 2 1 1 1 1 1 1 

·~ 
Académico Producto: Oficio prdiminnr paro solicitar que 

el eunículo de estudios sea subido al sistema a la 
Dirección de Asuntos Acodémicos 

Revisar documento. ) 17 Revisar docwncnto 
Vicmectomdo ¿Doomnento correcto? 

S 5 1 1 
Académico SI: Continuar con el poso i8 

NO: Oesctibirconeccloncs y volver lllpaso 76 



Untl vez Ce\'i,ado el oficio pnra solicitar que el 

< 
cunículo de estudios sea subido al sistema n In 
Di=ción de Asuntos Acndémioos se proceded 

78 Finnar documento 
Vicerrectomdo a firmar eJ oficio por el vicerrector aeademico 

1 1 1 1 
AC<ldémieo para su eonespondi.ente tramite. 

Producto: Oficio dirigido n la Oireeción de 
Asunros Académicos para. solicitnr que el 
cufficulo de estudios sea subido al sistema. r\ 
Trasladar docwnento a la. Dirección de Asuntos \ Aendé:rnioos. 
Doeumc:ntos : 

~ Vicerrectomdo 
- Oficio dirigido a la Di=ción de Asuntos 

79 Truslad>t documento Acadlmico 
Académicos para solicitar que el eunic:ulo de 10 10 1 
estudioo sea subido nl sistema. 
- Resolución de ratificación de In resolución de 

/ aprobación del curriculo de ..rudios 
- Cwrlculo de Estudios 

Di=ciónde Recepclonnr ofido que ~e del . .-80 Recepcion:lr oficio Asuntos V=!omdo Académico con los ~os 1 1 1 1 l 1 
Académicos solios. 

Di=ciónde 
R.egistrnr oficio recepcionado en un fonnato de 

81 Rcgisttar clooun!C1to Asmttos 
Microseft E.•ccl elcborado por la Di=ción de 

5 5 1 1 1 

•• Acad6nicos 
Astuttos Acw.démicos. 
Producto: Rcg;.trocn Mi<rosftAcccss 

Elaborar oñcio pam solicitar que el currlc:ulo de 

Di=ciónde 
estudios sea subido a1 sistema a la Unidad de 

1 Procesos Acndérnicos. 4\ 82 Elaborar oficio Asuntos 
Producto: Oficio prcliminllr pam solicitar que 

5 5 1 2 1 1 1 1 1 1 
Académicos 

el curriculo de estudios sea subido alsimma a lo 
Unidad de Procesos Académieos 

Di=ción de 
Rcvisard0CIIll1CI1to. 

' 
83 Re\ois:lr documento Asuntos 

¿Dccumcnto co=? 
5 5 1 1 

Académicos 
SI: Continuar con el pase 84 
NO: Descnbir conecciones y volver al paso 82 

Una vez revisado el oficio para soticitaJ: que el 

< 
cutrlculo de estudios sea subido a1 sistema a la 

Dirección de 
Unidcd de Proocsos Acndémioos se proc:cdctá • 

84 Firmar documento Asuntos 
firmar el oficio por el Director de AslDltos 

1 1 1 1 
Académicos 

Académicos para su~ trámite. 
Producto: Oficio dirigido • la Unidcd de 
Procesos Acadlmicos pam solici1ar que el 
c:wrlculo de estudios sen !libido al sistema. 

\ 
Trusladcr documento • la Unidcd de Procesos \ Ac:ndénicos. 
Documentos: 

Oficio dirigido • la Unidod de Procesos 

) Di=ciónde 
Acadénrlcos porn. soticitnr que el cuniculo de 

85 Trusladcr documcnlo Asuntos 
estudios sea subido ol sistema. 

5 5 1 
Acadbnicos 

- Oficio dirigido • la OU.Cción de Asuntos 
Acodénicm pam soticitnr que el auriculo de 
estudios sen subido al sistema. 

/Í · Resotnción de mtificación de la resolución de 
aprobación del curdcu1o de estudios 
- Cun!culo de Es1udi"' 

Unidodde Recepcion:lr oficio que ~e de la Dirección 

4t' 86 Recepcion:lr documento Proceso~ de Asuntos AcadCmicos con los respectn.·os 1 1 1 1 1 1 
Aeadémic:os ~ul'$. 

Unidad de 
Registrar oftcio recepcionndo en un formato de 

87 Registmr documento Procesos 
Microseft Excel elcborado por la Unidad de 

5 5 1 1 1 4~ Procesos Acftdémicos. Académicos 
Producto: R~ en Microseft Exccl 

Unidad de 
~isar docttmmto y pnsarlo al tkniro pwu que ~ 88 R!Msar documento Procesos 5 5 1 1 

Académicos 
suba. el ctmiculo de estudios al sistema 

Unidad de 
Subir Cun!culo de Esnldios al Sistcmo • 89 Subir Cun!culo de Estudios Procesos 
Acad<!mico 

30 30 1 1 1 
Académicos Fin 

TOTAL 35l20 32631 5 10 20 30 19 6 5 5 12 3 4 2 6 5 1 1 6 3 1 2 1 1 136 26 27 3 23 21 44 1 3939 

TOTAL OlAs APROXIMADOS: 74 68 



~ ACTIVIDAD 

1 !Emitir citación 

2 1 Esperar reunión 

3 !Revisar competencias y perfiles 

4 1 Revisar plan de estudios 

S !Revisar el perfil del docente 

6 !Revisar los lineamientos de articulación 

7 !Revisar la estructura delsUobo 

8 1 Revisar los lineamientos de conscjerío y tutoría 

Tabla N° 165 TablaASME-VM DiagnósticoPM2.3.1.3 Evaluación del Currfculo de Estudios 

ÁREA DESCRIPCIÓN DE LAS ACTIVIDADES 

El presidente de la comisión emite (elabora y 
Comisiónde lfmna) la citación para convocar a sesión de 
Currículo y trabajo a la Comisión de Currículo Yl 

Homologación de Homologación de la Facultad que está 
la Facultad conformado por 3 docentes 

Producto: Citación a sesión de trabajo 

Comisión do 

:g 

= ~ 
8. 
e .. 
~ 

o 

] 
"" 

5 

Currículo y !Esperar reunión de acuerdo a lo que se1 2400 1 2400 
Homologación de establezca en el documento. 

la Facultad 

Comisión de 
Currículo y 1 Revisar competencias generales y especificas y 

Homologación de perfil del ingresante y del egresado 
la Facultad 

Comisión de ~Revisar Plan de E..tudios: cursos de formación 
Currlculo y profesional, matriz de distribución y secuencia 

Homologación de de cursos, horas, creditaje y requisitos según 
la Facultad cursos 

Comisión de 
Currlculo y 

Homologación de 1 Revisar el perfil del docente 

la Facultad 

Comisiónde IR . 1 1. . d . 1 .. 1 C . ul CV'Isar os meam1cntos e arttcu ac10n entre a 

H 
uml e ~-y d formación académica, investigación y extensión 

omo ogacton e . . . 
la Focultad uruvenntaria 

Comisión de 
Currículo y . 

Homologación del Revisar la estructura del silabo 

la Facultad 

Comisión de 

Currículo y IR . ¡· . d 'crl ri 
H 1 

.. d CVIS3r los mea!Dlentos e canse¡ a y luto • omo ogacaon e 
la Facultad 

30 30 

90 90 

\S \S 

15 \S 

\S \S 

30 30 

o 
':; 
e 
~ 

~ 

CONTADOR DE RECURSOS 

RECURSOS IDJMAL'<OS 

-;; ., 
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RECURSOS 
IDENTIFICABLES 

~ ., 
e 

~ 
" ~ 

4 

IDENTIFICADOR DE 
RECURSOS 

RECURSOS NO 
IDENTIFICABLES 

e 
~ 

11.211 ~ ;x ~ 

"1~ o 1 ; ~ t.: ~ 
!$ ~ ~ C'b 
~ !'! ~ ~ lii 
e ~ ~ ¡¡: ~ 

1 11 111 111 

TIPO DE ACTIVIDAD 

()IIIIG ~ 

Operación 1 Revisión 1 Tra•lado Espera 

Inicio 

:hL~ 

~ 

Archh'O 

TIPO DE 
VALOR 

VAl Control! SV A 



Comisión de 
La comisión emite (elaborn y finna) el informe < Cwriculo y 
de evaluación del cuniculo de estudios al 

9 Emitir informe Decanato. 60 60 2 1 !O 1 1 1 1 1 1 
Homologación de 

Producto: Informe de evaluación del currículo 
la Facultad 

de estudios ~ 
Comisión de Trasladar documento a la oficina del Decanato. '"" ) 1 O Trosladar documento 
Currículo y Documento: 

S 5 1 
Homologación de - Informe de evaluación del currículo de 

la Facultad ~tudios 
./ 

Recepcionar oficio que procede de la Comisión 

~( 
V 

de Currículo y Homologación de 13 Facultad 

11 Recepcionar oficio Decanato 
con los respectivos sellos. 

1 1 1 1 1 1 
En algunas Fncultades existe mesa de partes que 
está encargado por el Conseljc, el cual 
recepciona el docwnento. 

Registrnr oficio recepcionado en un formato de 

~~ 12 Registrar documento Decanato Microsoft Excel elaborndo por el Decanato. S 5 1 1 l 
Producto: Oficio R:gistrado 

13 Revisar documento Decanato 
Revisor documento para pasarlo a Consejo de 

60 10 1 1 , 
Facultad 

14 Sellar documento Decnnato Sellar documento para Consejo de Facultad 1 1 1 1 l t( 
Trnsladar documento a Consejo de Facultad. ~ 
Documentos : ) !S Trasladar documento Decanato 
-Oficio dirigido al Decnnato para la aprobación 

S 5 1 
del informe de evaluación del currículo 
- Informe de evaluación del currículo de 

/ estudios 

16 Recepcionar documento 
Consejo de Recepcionar informe que procede de Decnnato 

1 1 1 1 1 1 ~-Facultad con los respectivos sellos. 

Poner en agenda el tema de revisión y 

~l__ 17 Agendar reunión 
Consejo de aprobación de la Carga Acndémicn para 

S S 1 
Facultad reW>ión de Consejo de Facultad. 

1 1 

Producto: Tema agcndado ----- -)t 18 Esperar reunión 
Consejo de Esporar reunión de Consejo de Facult.1d que se 

14400 14400 
Fncultad realiza mta vez al mes o en casos excepcionales. 

1 / 

Aprobnr en n:unión de Consejo de Faculta del 

~ 
..........--

informe de evaluación del cuniculo el cual seli 

19 
Aprobnr Informe de Evnluación del Currículo Consejo de 

descrito en un acta de reunión que es fitnUida 

\ por todos los integrantes del Con.'!Cjo de 120 30 1 1 12 S l 1 1 1 1 l 1 
(Firmar acta) Facultad 

Facultad 
Producto: Acta de reunión de aprobación del 
informe de evaluación del currículo " ------ -- ----- -- -- -----. -- -·---



Trasladar docwnento a Decanato para la ~ 
elabornción de la resolución de aprobación. 

~ 
Documcntos : 

Consejo de 
• Acta de reunión de aprobación del infonnc de 

20 Trasladar documento 
Facullad 

evaluación del currfculo S S 1 
- Oficio dirigido al Decanato para la aprobación 
del informe de evaluación del cUITÍculo 

V • Informe de evaluación del cUITÍculo de 
estudios 

Elaborar anteproyecto de resolución de L aprobación del informe de evaluación del 

21 Elaborar anteproyecto de resolución Decanato currículo para su posterior revisión por el 10 10 1 1 1 1 1 1 

\ Decano. 
Producto: Anteproyecto de resolución 

Revisar anteproyecto de resolución verificando 1\ que el contenido y las especificaciones sean las 
correctas antes de su emisión. 

22 Revisar anteproyecto de resolución Decanato ¿Resolución bien elabcrada? 10 10 1 1 V 1 

SI: Continuar con el paso 23 
1 NO: Describir las com:cciones y volver al paso 

21 

Elaborar resolución f~t~al de aprobación del .( informe de evaluación del currículo 
23 Elabcrar resolución Decanato considerando el anteproyecto de esta misma. S S 1 1 1 1 1 1 1 1 

Producto: Resolución de aprobación del 
infonne de evaluación del cUITÍculo 

24 Finnor resolución 
Con•cjode 

Finnar resolución a cargo del Decano. 1 1 1 1 ·~ Facultad 

2S Firmar resolución Decanato 
Finnar resolución a cargo del secretario de 

1 1 1 1 •• Consejo de Facultad. 1 
1 Fotocopiar resoluciones as! como también 

1 

! 
1 colocar los sellos respectivos. 

Producto: 

-~ 
1 

26 Fotocopiar resoluciones Decanato - Resolución de aprobación del infonne de 10 10 1 to 1 1 1 
evaluación del currículo de estudios 
- Informe de Evaluación del CUITÍculo de 

""'-Estudios 

Distribuir la resolución de aprobación del "" 1 

infonne de evaluación del cUITÍculo a las áreas 'e pertinentes. 

27 Distribuir resolución Decanato 
Documentos: 

180 30 1 
- Resolución de aprobación del informe de Fin 
evaluación del cUITÍculo de estudios 
- Informe de evaluación del cUITÍculo de 
estudios 

TOTAL 1748S 1719S 4 3 S 14 9 S 12 31 7 8 2 5 4 8 13 13 

TOTAL DÍAS APROXIMADOS: 36 36 
---

Fuente: Elahoradón Propia 



~ ACTIVIDAD 

1 IEJ.nbomroficio 

2 1 Revisar do<umento 

3 IFIITTUI1 doctunento 

4 !Tmsladnr documento 

5 1 R=pcimmr oficio 

6 1 R<gistrar documento 

7 1 Elnbomr proveido 

8 IRevisardocumcnto 

9 IFumorprovcldo 

Tabla N-o 166 TablaASME-v"kf Diagnóstico PM2.3.2.1 Asignación de la Carga Académica en Cicla Regu/Qr 

ÁREA DESCRIPCIÓN DE LAS ACTIVIDADES 

V.-rudo 

1 

ElAborar oficio para ~licitnr carga académica a 
. Oecarulto 

Académico Producto: Oficio preliminar para De<anato 

Revisar documento. 
Vicerrectorado I¿Docmnento ooaecto? 

Acndemico SJ: Continun:rconclpaso3 
NO: Describir correcciones y volver al pMO 1 

tht! vez revisado el oficio par1 solicitar cmga 
ftCndmrica a Decanato se procederá a firmar el 

V~CetTe<tomdo ¡oficio por el: Vicerrector Académico para sui 
Acndémico comsporutiente btmite. ! 

Produ<:to: Oficio ctirigido al Oe<anato para! 
solicimr carga académica 

Tmladnr documento a Deeanato. 
Vicertectomdo 'Documentos : 

Académico - Oficio diri¡¡ido al Decanato pam solicitllr crugn 
acndemica. 

Oecannto 

R=pcion:u oficio que proc:ed< del 
V~<em<torndo Acndánico oon lo> respectivos 
sellos. 
En nlguruls Facultades existe mesa de par1<5 que 
está encmgado por el Con>erje. el cual 
~ona d documento. 

Rqistmr oficio recepetonado en un fonnato de 

1 
f .. 
10 

10 

Oecannto 1 Mi=ft El<cd elabonodo por el Decannto. 1 5 
Produclo< R~lro en Mi=H Excd 

Oe<anato 

Dccaruuo 

Elaborar proveido pma dar pase 1'1 docwnento 
recepciortado. 
Producto: Pro\o·cldo pam Oeportrunento 
Académico 

Revisar documento. 
¿Documento cotrCCto? 
SI: Continuar con d paso 9 
NO: Describir eorrteciones y volver al paso 7 

Una '""' revisado el proveido para dar PI"" a' 
documento reeepciol1ado se procederá a 6nnnri 
proveido por el decnno para su comsporutient< 
búmitll. En algunas Facultlld<:o después de que 
se fuma el documento 1ns sCCittrui.as o conr.erj~ 
(Mesa de parl:ts) registran que el dOCUillOl.to es 

Decanato lderivndo a una comisión en tm nn:hivol 1 
elaborndo en Microsoft Excd o en Wl cuadcmo 
de CIUJO o ambos. 
Producto: 
- Procddo ctirigido ol Depat1nmento Académico. 
- Registro que el documento es derivado o. un 
área (Opcionol) 

CQNT,\DOR DE RECUR.<;OS 

RECURSOS HUMANOS 
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~ 
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~ 

[) 
.r 

llll. 
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TIPO DE VALOR 
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Ard1lvo 1 VA 1 Contn>l 1 SV A 



Oocurtttntos: ~ 10 'frnsladar documento Decamro - ProV<ido clirigido al Depatl:ltnento llCadlmico S S 1 
pans dnr pase a documento recepcionudo. 

/V - Oficio clirigido al Decanato paro soticitnr C81J!8 
acad6nica. 

11 Recepcionar pro\o"ddo [)ep<u1>mento ~proveido que pro«de delll<easr.lto 1 1 1 1 1 1 
Aeedémioo con f~ resDtttivos senos. 

Registrar proveído receycionado en un form:sto 

12 Registrnr documento 
Depatl:ltnento de Mi=oft Excel elaborado por el 

S S 1 

·~ A~o Departamento Acad6nico. 
1 1 

Produ<to: Re¡¡i>tro en Microsoft Exccl 

Revisar plan de e<tulfu>o, rq¡lamento de r Depatl:ltnento 
distribución de ""!!' aeo<Mtnica, registro de 

13 Revisa: doeumentos aul8S y labolllloti<>s, rc¡¡istto de doe<ntes 30 30 1 1 Acad.."mico 
nombradcos. crugn ae:uiémica del ciclo anterior y 
registro de oh 1111nos aprobado> 

1 
Elaborar o recstrocturar la distribución de la .( 

1 
cargo academica. 

14 Elaborar o n:estruclurnr la distnbución de la [)epllrt:Jmento ¿E.'<isten CUISOS sin asignación de Oocentc? 
30 30 1 lO 1 1 1 1 1 1 

carga acad6nica (Rellenar formato) Académioo SI: Soticitar y ges1ionnr contmto de docentes y 
continuar con d p::~so 15 
NO: Continuar con el paso 15 

1 

1 
Elabom oficio po» remitir C8lJ!8 8Cadémica al 

4~ 
1 

15 Elaboratoficio 
lJcpaJtunento Decanato parn su aprobación. 10 10 1 l l l 1 l 1 l 

i Acadlmico 
Produ<lo: Oficio preliminar pemllecMalo 

Revisar documento. ) 16 Revisar doetunento 
llepartamento ¿doeumento =to? 

S S 1 l 
Acadlmico SI: Continuat con el paso 17 

NO: Oesttibir=iones yvolvetllipaso !S 

En CMO que sea conecto el documento se 

( llepartamento 
proetderá o firmar a cru¡¡o del llireetor 

17 Firmar doetunento ACJdlmico. l 1 1 1 
Acadlmico Prod.-: Oficio clirigido al Decanato para la 

aprobación de la""!!' a<t!démica 

Traslodar documento a lll oficina del Oeeana!o. '-..... 
llepartamento 

Oo<um<nto: ) 18 'frnsladar doetunento - Oficio dirigido al Decanato pam la aprobación S S 1 
Acadlmico de la carga académica 

·C8!J!!lacodlmica ./ 
Reeepcionar oficio que procede del / 
llepartamento Académico con los respectivos .( 19 Reeepclonaroficio Decanato 
sellos. 

l 1 1 1 
En algunas Facultlldes existe mesa de partes que 

1 1 

está oncaq¡ado por el Conse1jc, el cual 
reo:pciona el documento. 

Rcgistmr oficio recepcionndo en Wl formato de 

4l__ 20 Regi>tror doeumento Oeo:mato Microsoft Exoel elaborodo por el Decanato. S S 1 1 1 
Producto: Re¡¡i>tro en Microooft E"cel 

21 ReviW" doctunento Decnnato 
Rn-iw" documento pnm pasarlo a Consejo de 

60 10 1 1 jt Facultad 

!2 Sellardocumento Oeeanato Sellllr doeumento p:¡ro Con.<ejo de Facultad 1 1 1 1 1 .. 
Trasladar doownento a Consejo de Facultad. ~ 
Documentos: t-3 Trnsl.adar documento Decanato • Oficio dirigido al Oecsnato p:¡ro la aprobación S 5 1 
delacar¡¡a8Cadémica 

-----
-Ca!g> Académica 

t Rec:epcionar documento Consejo de Rt.tepcionar oficio que procede de Dec:anato 
1 1 1 1 1 1 4 Faoultad ctmlos~sellos. 

Ponct en agenda el t.rna de misión y 

¡ Agendar reunión Com<jode aprobación de la C8!J!!l ACJdémioa poro r.unión 
S S 1 l 1 

.__ 
Fllcultad de Consejo de Facultad 

Prod.-: Tema ogendado r---
Comejode E8pemr r.unión de Consejo de Fa<ultad que se -t=-~pcr31 tetmión 

Facultad realizn. una vez llJ mes o en ensos exoepciomles. 
14400 14400 



Aprobar en reunión de Consejo de Facultad la V 
.---

Carga Acad6nica la cual scrn descrito en un neta 

4( 27 Aprobar Cm¡¡D Académica (Finnar acta) 
Consejo de de rrunión que es firmada por todos los 

120 60 1 1 12 S 1 1 1 1 1 1 1 
Focullad intcgmntes del Cornejo de Facultad 

Producto: Acta de reunión dt: aprobación de la 
c.u¡¡. Académica ~ 
Trasbdar documento a Decanato para b 

""' elabornción de la resotución de aprobación. 

) !Jo<umentos : 

28 Trnslndar docutnent<> 
Consejo de - Actn de rewrión de aprobación de la Carga 

S S 1 
Facultad Académica 

- Oficio dirigido al Decnnato para ta aprobnción 

V d< la CSIJ!U acadmica 
- Cm¡¡D Acadmica 

' 

Elabonu resohoción prelimin:lr con cop;as d< la ( 29 Elaborar resolución 
Ccnsejode aprobación del COI]!U acadmica 

480 30 1 3 1 1 1 1 
Facultad Produdo: Resolución preliminar "" la 

aprobación d< la C81J!U académica 

Revisat la «SSlución pn:Hminar de aprobación 

[) Ccnsejo de 
de la C8Jl!ll académica. 

30 Revisar resolución 
Facultad 

¿Es cometa la resolución? 10 10 1 1 
SI: Continuaroon el paso 31 
NO: Describir correcciones y \'Olver al paso 29 

En caso que sea correcto d documento el < Decano(~ del Cons<jo de Fll<:llltnd) 

31 F'mnar resolución 
Ccnsejode y en lllgunas ll!cultndes el sccrewio (al docente 

120 1 1 1 1 
Facultad proccdenln a filma la resolución. 

Producto: R=luoi6n de aprobación de la 

""' 
Cargaacadmica 

Distribuir In resolución de aprobación d< hl 

~ 
CliiJ!UAcadmicaalas ll=s pertinente>. 

32 Distribuir resolución llccarulto 
Documentos: 

180 30 1 
- Resolueión de aprobación de la Carga 
Acadbnica 
-Carga Académica / 
E!abonu olicio para solicitar rntilicación de 

< 
/ 

resolución de aprobación de la Cm¡¡D Acadmica 

33 Elaborar oficio Dcclll1>!0 
a Vzcerrectorado Acndbnico. 

S S 1 2 1 1 1 1 1 1 
Produ<to: Olicio pn:Hminar para solicitar 
ratilkación de rcsoluci6n de aprobación de la 
C81J!UAcadémica a V~do Acodbnico 

1 

1 

) 1 Revisor docuroento. 
1 

¿Documento conecto? 
i 34 Revisar documento Decanato 

SJ: Contimrueon elpaso3S S S 1 1 

NO: Describir correcciones y volver al pMO 33 

Una vez revisado d oficio para solicitar 1 
mti.fk3ci6n de resolución de aprobación de la 
Cai]!U Acadánica a V!CelnCtorado Acadbnico 

< 
se proctderá B fumar el oficio por el decnno pem 
su correspondiente tnlrnite. En algunas 
Facu!tnd.es después de que se firma el 
documento bs secremrias o conserjes (Mesn de 

3S rmnardocuroento Decnno.to partes) registmn que el documento es d<rivndo a 1 1 1 1 
una comisión en un ll!'Chi\o'O elaborado en 
Microsoft Excel o en un cuaderno de cargo o 
ambos. 
Producto: 
- Oficio dirigido al V=toraoo Acadbnico. 

\ - Registro que d d('ICwnento es derivado a Wl 

á= (Opcional) 

Trasladar docwnento • V -=do \ 
Académico. 

~ 
Documento$: 
- Olicio dirigido al VICCJTCCtorado Acndbnico 

36 Tra•1adar docwnento Dcc<mato paro solicitar mtitk:aci6n de resolución de 10 10 1 
aprobación de la C81J!Uacadánica. 
- Resolución de aprobación del hl C3IJ!U / acadbnica por Consejo de Facultad 
· Cargo..e.cndémico 



37 Recepcionnr documento V"=torndo Reoepclon:u- oficio que procede de llecMam 
1 1 1 1 1 1 4. Académico con los n:speetivos ~. 

Vicerrectorado 
R.egiMmr oficio recepcionado en w1 fonnato d.: 

•• 38 Rcg;stmrdocumcnto 
Ac:ldbnico 

Microsoft El<ccl elaborado por el Dccunato. 5 S 1 1 1 
Producto: Registro en Microsoft Excd 

Vicerrectorado 
Elabornr elevación ptu'8 dnr pase n documentes 

-~ 39 Elabomrele\-.ción recepcionndos. 5 S 1 1 1 1 1 1 1 1 
Acodénricc 

Produdo: Elevación pnm Rcclomdo 

Revi!nr docwnento. [! 40 ReviW'doclUJle'llOO 
Vi=rcctora<lo ¿Documento correcto? 

S S 1 1 
Académico SI: Continuarconelpa<ro41 

NO: Dc!.cribir eotrecciones y volver a1 paso 39 

lht3 .,."CZ revOOdo h elevación paro. dar pm:e a < documentos re<:epcionodos se proceden\ a 

41 f"umarclevoción 
Vicemctorado finnBr l8 elevación por el vicerrector llCildémico 

1 1 1 1 
Acadénricc pam.su correspondiente trámite. 

Producto: Ele\'8ción diri¡¡ido al R<ctorndc parn 
dnr pase a documentos recepcionAdos 

~ 
Tms1adar doctuncnto o Rectonodo. 

"" 
Docmncntos: 
- Elevación diri¡¡ido al Rectorado parn dar pase a 

) documentos recepcionrulos. 

42 Tms1adar d0<11JY1<11to 
Vice:na:tomdo • Oficio dirigido 111 Vicarectomdo Académico 

10 10 1 
Académicc para solicitnr ratificación de resolución de 

aproboción dcln c:m¡¡u acndémica. 

V • Resolución de aproboción del In carga 
~ca por Consejo de Facull:!d 
• Cruga ocadémioa 

Recepcionnr elevnción que procede del 

-~ 43 Rccepcionnr documento RectO!I!do Vteerrectomdo ActK!ánico con tos respectivos 1 1 1 1 1 1 
sellos. 

Rcg;stmr ele\'8ción recepcionade en un fom>ato o 44 Rcg;stru documento Rectorado de Microootl Exeel elabomdo por el Rectonodo. S 5 1 1 1 
Producto: Registro en Mi=ft El<ccl 

Eloboror proveido parn dar pase o documentos 

-~ 
4S Elaboror proveido Rectomdo recepcionatb.. 5 S 1 1 1 1 1 1 1 1 

Producto: Proveido parn Consejo Uni..-mitllrio. 

Revisar documento. 

~ 46 Revisar doctunento Rectorado 
¿Doeumento correcto? 

S S 1 1 
SJ: Continuar con el paso 47 
NO: Describir coaeccioncs y volver al paso 4S 

Una vez revisado el proveido pem dar pese a 

( documentos recepcionados se procederB n 

47 Firmar proveido Rectorado 
firmar proveido por el m:tcr para su 

1 1 1 1 
C01TCSpondiente trámite. 
Producto: Proveido dirigido al CU para dar pase 
a docmnent05 recepcionados 
Trasladar documento a CU. 

"" 
Documentos: 
- Proveido diri¡¡ido al CU pom dar pase o 

) documenros recepcionados 
48 Thlsla.dar documento R<ctO!I!do -Ele\'8ción dirigido aiR<ctomdo parn dar pase a 10 10 1 

documentos recepcionado.s. 
• Resolución de aprobftción de In Carga // Académica por Consejo de Facultad 
·CatgaAcedmicn 

49 Reeepcionar dO<:IU!le!l1x> 
Consejo Reeepcionar oficio que procede de Rectomdo 

1 Urti\'ersituio ccn los resoe:ctivcs sellos. 
1 1 1 1 1 4~ 

P<m<r en agenda el temo de mtificación de In 

~l_ 50 Jlgendar reunión 
Consejo resolución de aproboción de In Cruga Académicn 

S S 1 1 1 
Universitario para reunión de cu. --Prod~ Tan.'\ agendado 

S 1 Espemr reunión 
Consejo Esperar reunión de llrtiv'ersitario que se realiza 

14400 14400 [Jt Universitnrio una vez 81 mes o en cases excepcionates. 
------~ 



Ratificar en reunión de CU la resolución de V 
aprobación de la Cmga Académioa el cual será V descrito en un acta de rewt.ión que es finnada 
por tod~ los integrantes del CU !Si como la 

\ S2 Ratificar b resolución (Finnllr acta) 
Consejo redaeción de lU1 proveído para la ela.OOtación de 

ISO 60 14 1 1 1 1 1 5 1 1 1 1 1 1 1 
Universitario la resolución por Secrctuía General 

Producto' 
- Acta de mmión de ratificacién de la 
resolución de aproOOción de la Carga Acadbni.ca 
• Proveido poro Secretario General \ 
Trasladar documento a Secretaria General \ Documentos : 
-Acta de reunión de ratificación de la resolución 
de aprobación de la Carga Académica. 

) • Proveido pcm Secret:D:ia Genem1 

53 1msladar documento 
Consejo - Proveido dirigido al CU para dar JXI-"' a 

S S 1 
l.lnivetsitmio documentos recepcionados 

- Elevnción dirigido al Rectorado parn dnr pase a 
documentO! recepcionados. 

/ - Resolución de aprobación de la Ca1g:l: 
Académica por Consejo de Facultad 
• CaJga Académica 

/ 
.54 Reeepcion:rr documento SeemmínGenernl 

Reccpcionar proveido que procede del CU con 
los reSpectivos senos. 

1 1 1 1 1 1 -~ R.egistmr proveido recepcionado en un fcnnato 

SS Registmr documento SeemmíoGenernl 
de Mict'030ft Excd dabomdo por secretmia 

5 5 1 1 1 ·~ general 
Producw. RC!!istro en Microsoft Exeel 

Elaborar anteproyecto de resolución de 
rotificación de la resolución de aprobación de la 

·~ 
56 Elaborar anteproyecto de resolución SeemmíaGenernl Carga Académi<:a parn su posterior revisión por 10 10 1 1 1 1 1 1 

Se=lmíaGeneraL 
Produdo' Anteproyecto de resolución 

Revisar anteproyecto de rescotución verificando 

J 
que el contenido y 11\s especificaciones sean las 
correctas antes de su emisión. 

S7 Revisar nnteyroyccto de resolución Seeretnrlo Genernl ¿Resolución bien elobomdn? 10 10 1 1 
SI' Continuar con el poso S8 
NO: Describir las correcciones y volver al pasa 
56 

Elaborar remh1ción final de ratificación de In \ resolución de aprobación de la. Carga Académica 
58 Elaborar resolución Seeretnrlo General considerando el anteproyecto de esta misma. S S 1 1 1 1 1 1 1 1 

Producto! Resolución de mtificación de la 
resolución de aprobación de Ju. Caiga Académica 

La a'ICS0!1l lcgol reviso las fcmnalidndes legoles ) que debe contener 13. resolución de mtificación 
.59 V1S3C por la as~om legnl Ase.•oria Legal de lo r<SQ)ución de aprolmión de la CiJIB8 S 5 1 1 1 1 

Académica • otOTBando su rúbrica y respectivo 
sello. / 

60 Firmar resolución Secretaria General 
Firmar resolución a cargo de la Secretuia 

1 
General. 

1 1 1 n 
61 Firmar resolución Rectorado F"umar resolución a C3J80 del Rector. 1 1 1 1 ., 

Publicar la parte resolutiva en el rubro de 
resoluciones aprobadas por Consejo 

62 Publicar resolución en la página web Seentnrln General Universitario en Secretaria Geneml en la p\gina 30 10 1 1 1 1 

-~ web deln UNHEVAL. 
Pr"""""" Resolución PUblicado. 

Fotocopiar y transcribir res(lluciones así como 
también colocar los senos respecfu.'OS. 
Producto' 

4~ 63 F atocopiar y tmn'i<:fl'bir resoluciones Sem:tnrla General - Resolución de ratificación de lo resolución de 10 10 1 JO 1 1 1 ' 

aprobación de la Carga Académica 

1 
-Cm¡¡aA-"' 
- TnmscripciO!l<S de la I<'Oiución 

""' 
--- -~~---~~--~ 



Disbibuir la resolución de ratificación de la "" resolución de aprobación de la Carga Académica 

~ 
llbs~Spertinente!:. 

64 Distribuir resolución Secretaria Gentml Documento~: 2400 480 1 
- Resolución de mtific:nci6n de la resolución de 
aprob:lción de la CnJgo Acad6nic:n 

// - Cl11Jl11 Acnd6nicn 
- Transcripciones de la resolución 

65 Recepcionar ""'lución 
Vicerrectorado R.eeepcionar resolución con los respectivos 

1 1 1 1 1 1 o AcruMmico sellos. 

Elaborar oficio pam solicitar que la oruga 
acad6nica sea subida a1 sistema o. la Dirección 

6ó Elaborar oficio 
Vicmectorado de Asuntos Acarlimicoo. 

5 5 l 2 1 1 1 l 1 l o Académico Producto: Oficio preliminar paro. solicitar que 
la carga académica sea subida ll1 sistema a la \ Dirección de .<\.swltos Acadhn:i:cos 

Revisar documento. '! 67 Revisar docwnento 
Vicerrectomdo ¿Dcewncnto corre<to? 

5 5 l l 
Acodémiro SI: Continu.nrconelpa<io68 

NO: De!\cribir correcciones y volver al paso 66 

Un:1 vez revisado el oficio para solicitu que la 

< 
carga académica sea subida al sistema a la 
Dirección de Aswltos Académicos se proctden1 

68 Fimlar docwnento 
Vicerrectorado o. firmllr el oficio por el vicerrtctor ocadhnico 

1 1 l l 
Académico paza su comsporutienl.tttmite. 

Produdo: Oficio dirigido a la Dirección de 
Aswttos Acadrn.icos para solicitar que la carga 
académica sea subida al sistema. '\. 
Tms1adat documento a la Dirección de Asuntos '\ A endémicos. 
Documentos : 

) Vicerrectorado 
- Oficio dirigido o la Di=ción de Asuntos 

69 Trusladnr documento 
Acad6nico 

AcadémiC05 para solicitar que la_. lO lO 1 
académica sen subida. al sistem~ 
- Re>olución de rntili<ación de la resolución de 

V aprobación de1o CliiJl1l Acndlmico 
-Cl11Jl11Aeadmrieo 

Di=ciónde Rccepcionar oficio que procede del o 1 

iO Recepcionu oficio Asuntos Vzcerrectomdo Acndtmico con tos respectivos 1 l l l l 1 
Académicos sellos. 

Di=ciónde 
Registrar oficio recepcion:uio en tm fonno.to de ' 

71 Rtgistm.r doc:wnento Astmtos 
Microsoft E....:ccl elaborado por la Dirección de 

5 5 1 1 1 o Asuntos Académicos. 
1 Académicos 

Producto: Rtgistro en t-.fJcrosoft Access 

Elabornr oficio para solicitar que la cargn 
1 acad6nica sea subida al si!tema a la Unidad de 

llir=iónde 
Procesos Actdimi~. 4\ ?2 Elaboror oficio Aswttos 
Producto: Oficio preliminar para solicitar que 

5 5 1 2 l 1 1 l l l 
Acndémiccs 

la. carga académica sea subida al sistemn a la 
Unidad de~ Aeo:démicos 

1 Revisar docwnento. 

' 
llirc<ciónde 

¿Documento correcto? 
73 Revisar documento Asuntos 5 5 1 l 

Académicos 
SI: Continuar con el paso 74 
NO: Desaibtr COJTCCciones y volver al paso 72 

Um vez misado el oficio pnra. solicitar que la 

< 
carga académica sea subida o.l sistema a la 

Dirección de 
Unidad de Procesos Amdémiccs se proceded a 

74 Fumar documento Asuntos 
finnar el oficio por el Dire<:tor de Asuntos 

1 l l l 
A endémicos 

Académicos p:ua su correspondiente trámite. 
Producto: Oficio dirigido a la Unidad de 
Procesos Académicoo pam solicitnr que la carga 
académicn sea subidn al sistema. 

1\ 



Tmslnda¡ docwncnto a In Unidad de Procesos \ Académicos. 
Documentos : 
• Oficio dirigido n la Unidad de Procesos 

~ Dir=iónde 
AcadémiCO! p:ua solicitar que la cmga 

1S Thlmdar documento A.runtoo 
académica sea subida. al sistema. 

S S 1 
Acadmrieos - Oficio dirigido a lll Dirección de Astmtos 

Acadérnicoo para solicitar que la. carga 
ncadémica sea subida al sistema 

/ - R_e,olución de mtificación de la resolución de 
aprobación de In Cargn Acndbnica 
·Carga Académica 

/ 
Unidnddc Recepcionar oficio que procede de la Oitección 

-~ 76 Reeepcionar documento Pro<esos de Asuntos Académicos con los n:spectivc:-5 1 1 1 1 1 1 
A endémicos sen('ls, 

Unidad de 
Registrnr oficio recepcionado en un fonnato de 

n Registrnr dc<umento Procesos 
Microsoft ExeeJ elaborado por la Unidad de 

S S 1 1 1 

-~ Procesos Académicos. 
Académicos 

Producto: R<!Ostro en Microsoft Excd 
Unided de 

Revisar documento y pasnrlo al técnico pom que __) i8 Revisar doaunento Procesos S S 1 1 
Académicos 

ruba la. carga académica al sistema 

Unided de •( 79 Subir Cnrga Académica PlOCCSO$ Subir Ctuga Académica al Simmo de Matricula 30 30 1 1 1 
Acndbnieos 
Unided de 

80 Espen¡r término de reins<:ripci6n Procesos Espemr hasta que tcmtine reinscripción 17760 17760 
Acndbnicoo 

Depnrtnme:nto 
R.eecpcionar oficio con la lista de inscritos que 

•• 
81 Reccpcionar documento 

Académico 
procede de la Unided de Pro<esos Académitoo 1 1 1 1 1 1 
con los respectivos sellos. 

Registrar oficio recepcionado en un ronnato de 

82 Registrar documento 
D<partamento Microsoft Excd elaborndo por el D<partamento 

S S 1 1 1 

·~ AClldémico Académico. 
Producto: Registro en Microsoft E."<eel 
Verificar lista de m.,mros. 

) Oepnrtnmento 
¿Es necewin la reestructuración de la carga 

83 Verificarlistacteinscritos a~ca? 10 10 1 
Académico SI: Volver al paso 14 

NO: Continuar ol POSO 84 

D<partamento 
ElaOOmr oficio pam remitir tishl de inscritos al ( 84 Elaborar oficio docente. S S 1 2 1 1 1 1 1 1 

Aeadánico 
Producto: Oficio preliminar pam el docente 

Revi'>3!' documento. ) SS Revisar documento 
O<partamento ¿documento correcto? 

S S 1 1 
Acadtmico SI: Continuar con el pa.w 86 

NO: ~bir correcciones y voh.-er al poso 84 

En caso que sea correcto el documento se 

( Departamento 
proceden\ • lirm:!r • C8JBO del Directo1 

86 Fimm doewnento 
Académico 

Académico. 1 1 1 1 
Producto: Oficio diJipto al docente para remitir 
listn.deinscrltos ¡-....._ 
Trasladar docwnento a la oficina del Decanato. • D<partamento 
Documento: 

87 lrnslndar dc<umento • Oficio ~ al docente pnrn remitir lista de S S 1 
Académico 

inscritos 
Fin 

• I.istadeinsttitoo 

TOTAL 50549 47660 6 7 8 13 22 3 4 5 12 2 6 7 1 1 6 3 1 3 2 2 1 1 50 2í 28 3 IS 13 42 1 28 28 
1 

TOTAL DfAsAPROXIMADOS: 105 .~ 
Fuente: Elaboracidn Prop;a 



del, --~~- ~. -.,. -_., .. ~ ~ --··- . -·- --,... ................. _ ...... ··- - - -- ··----- ~ ---------- -- ---- -- ---
CONTADOR DE RECURSOS lDEi'ITIFICADOR DE 1 

RECURSOS 
RE URSOS HUM RECURSOS RECURSOS NO TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR 

C Al'IOS IDENTIFICABLES ID~;NTIFICABLES 

o 
e • 
~ o 
t ~ o 

: ! i 
~ a ~ a 

~ ~ ~ < ·e (- ', r-- ~ ,.-...., ~ 
< ACTIVIDAD ÁREA DESCRIPCIÓNDELASACTIVIDADES -¡¡ g ~ • ~ :¡; ... : l___._ V L--' 
~ ~E ~ ~]S~ -

~ ~ u < .! e _ 
-~ ] ~ ~ ~ a ~ ~ Operncl6n Rcvlsi6n Traslndo Espcrn Archivo VA Control SVA 
~ ~ o a o ~ ~ ~ 

~ 8~.¡ t I3~~ 
! S ':~e ! SS~~ = := ~ 
:i S G~a..Q 'O' ~<Q.g o ~ < ¡;; t ts 
~ ~ '='.g= ";;~~:·e: '(i'Q :5 "=S .g .:;; ~ 

'"'-~g·¡:~ 't~"C~1:~ CJ"C g e e .Sf(-1~ ;z;) 
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¡:; ¡:;¡J( 0 j 0 ,1ll~lg.~;5¡,~'<1.¡:,~,s ,~ :fl ~~~a~~:tr:i 

Realizar inscripción en e) sistema académico. 1 1 Jo 
l R r . . . ó Es di pnra así presentar n la Coordinnción del Ciclo de 1 O 1 O ~ ~ 

ea ¡zar pre-mscnpct n tu ante Verano la solicitud con el número de estudiantes 1 1 1 
'411 ,. 

n llevar el curso para el ciclo de verano. 

Rcccpcionn.r formato de solicitud que procede 
del esrudinnte con los respectivos sellos. 

Coordi .6 d 1 Documentorecepcionados: ... 
2 Reccpciooardocumento . 

1 
;;"ct n e -FonnntodesolicituddirigidoalaCoordinación 1 1 1 1 1 1 ,.,. 

etc 0 e verano del Ciclo de Verano para solicitar apertura del 
curso. 
~ Lista de estudilln.tes inscritos 

Registrar fonnato de solicitud recepcionado en 

3 R . d Coordi03Ción del un fOTlllnto de Microsoft E.'<CCI elaborado por In 5 1 • ~ 
cgtStrar ocumento ciclo de verano Coordinación del Ciclo de Verano. S 1 1 .._ 

Producto: Registro en Microsoft Excel 

Verificar disponibilidad de docente """ 
4 Verificar dis "bilidad de docente Coordinación del ¡docentedisponible? 10 10 1 •• 

poru etc! o de vemno SI: Continuar con el p~ S .. P 
NO: Finalizar procedimiento 

Revisar plan de estudios. reglamento de 

distribución de cruga académica. resolución de • 

5 
R . d Coordinación del apertura del ciclo de vernno, calendario ~,. 

CV1.Sélf ocumentos ciclo de verano académjco del ciclo de verano, reglamento de 
20 20 1 1 1 

estudios, registro de nulns y laboratorios, registro 
de docentes nombrados 

Elaborar o reestructurnr la distribución de In 1 
carga académica. 

6 
Elaborar o reestructurar la dL<tribución de la Coordinación del ¿Existen curnos sin asignación de Docente? •• 
wgn académica (Rellenar formato) ciclo de verano SI: Solicitar y gestiooar contrato de docentes y 30 30 1 10 1 1 1 1 

1 
1 

,. 1111' 

continuar con el paso 7 
NO: Continuar con el paso 1 

Coordinaci. d 1 Elaborar oficio pnra remitir wgn ncndémicn al 4 lit. 
7 Elaborar oficio . 

1 
d on e Ilecrulato pnra su aprobación S 5 1 2 1 1 1 1 1 1 1111' 

ctc o e verano Ofi . . . "- . Producto: teto prehmmar parn Dccannto '\j 



Revisar documento. [' 8 Revisar docwnento 
Coordinación del ¿documento correcto? 

S S 1 
ciclo de vemno SI: ContinUllf con el paso 9 

1 

NO: Describir correcciones y volver nl paso 7 

En caso que sea correcto el docwnento se 

"' 
Coordinación del 

procederá a fumar a cargo del Director 
9 Firmar documento 

ciclo de verano 
Académico. 1 1 1 1 
Producto: Oficio dirigido al Decooato pam la 
aprobación de la canoa académica 

Trnslndnr documento a la oficina del Decanato. ~ 

[) Coordinación del 
Docwnento: 

10 Trnsladar documento 
ciclo de vemno 

· Oficio dirigido nl Decanato parn la aprobación S S 1 
de la carga académica 
. Carga académica / 
Rccepcionar oficio que procede de la / 
Coordinación del Ciclo de V emno con los 4( 11 Recepcionar oficio Decanato 
respectivos sellos. 

1 1 1 1 1 1 
En algunas Facultades existe mesa de partes que 
está encargado por el Consetje, el cual 
recepciona el documento. 

Rcgistmr oficio rccepcionndo en un formato de 

4~ 12 Registrar documento Decanato ~ficrosoft Exeel elaborado por el Dcc."Ulato. 5 S 1 1 1 
Producto: Registro en Microsoft E.xcel 

13 Revisar documento Decanato 
Revisar documento para pasarlo a Consejo de 

60 10 1 1 
_. 

Facultlld 

14 Sellar documento Decanato Sellar documento para Consejo de Facultlld 1 1 1 1 1 • Trnsladar docwnento a Consejo de Facultad '-...... 
Documentos : [)t 15 Trasladar documento Decanato - Oficio dirigido •1 Decanato pam la aprobación S S 1 
de la carga académica ..----- Carga Académica 

16 Recepcionar documento 
Consejo de Recepcionar oficio que procede de Decanato con 

1 1 1 1 1 1 4J Facultlld los rest>CCtivos sellos. 

Poner en agenda el tema de revisión y 

41_ 17 Agendar retmión 
Consejo de aprobación de la C"'&" Académica para reunión 

S 5 1 1 1 
Facultad de Consejo de Facultad 

----r--Producto: Tema agendado --
=-18 Espornr retmión 

Consejo de Esperar n.."Ul'lión de Consejo de Facultad que se 
14400 14400 

Facultad realiza una vez al mes o en casos excepcionales. 
/ 

Aprobar Cargo Académica el cual será descrito 

/ 
/ 

en un acta de reunión que es fmnada por todos 
los intcgrnntes del Consejo de Facultlld 

\ Consejo de 
Producto: 

19 Aprobar Carga Académica (Firmar acta) - Acta de mmión de aprobación de la C"'&" 120 60 1 1 12 S 1 1 1 1 1 1 1 
Facultad 

Académica 
- Oficio dirigido al Decanato pom la aprobación 
de la carga académica 

~ - C"'&" Académica 

Tmsladar documento a Decanato para la '\ 
elabomción de la resolución de aprobación. ) Documentos : 

20 Tmsladar documento 
Consejo de - Acta de retmión de aprobación de lo C"'&" 

S S 1 
Facultlld Académica 

. Oficio dirigido al Decanato para la aprobación 

V de la carga académica 
- Caq¡a Académica 

--- --- ~ - --- --- - L .. 



--

\ 
E!Bborar resolución preliminar con copias de la 

21 Elaborar resolución 
Consejo de aprobación del Caq¡n académien 

480 30 1 3 1 1 1 1 1 1 
FIICUltad Producto: Resolución preliminar de la 

aprobación de la Carga acétdémica 

Revisar la resolución preliminar de aprobación 

) Consejo de 
de la enq¡n aendémica. 

22 Revisar resolución 
Facultad 

¿Es correcta la resolución? 10 10 1 1 
SI: Continuar con el paso 23 
NO: Describir correcciones y volver al paso 21 

En caso que sea correcto el documento el < Decano (representante del Consejo de Facultad) 

23 Firmar resolución 
Consejo de y en algunas facultades el secret.1rio (a) docente 

120 1 1 1 1 1 1 1 1 1 
Facultad procederán a firma la resoluci6n. 

Producto: Resolución de aprobación de la 

~ Caq¡n ac.'!démicn 

Distribuir la resolución de aprobación de la " Caq¡n Aendémica a las áreas pertinentes. 

~ 24 Di:rtribuir res<llución Decanato 
Documentos: 

180 30 1 
- Resolución de aprobación de la C-
Académica 
• C- Académica / 
Elaborar oficio para solicitar que la carga / 
académica sea subida ni sistemA a la Directión 

\ 25 Elaborar oficio Decanato 
de Asunto:¡ Aendémieos. 

5 S 1 2 1 1 1 1 1 1 
Producto: Oticio preliminar paro solicitar que 
la carga académica sea subida al sistema a la 
Dirección de Asuntos Académicos. 

Revisar documento. 

' 
,26 Revisar documento Deennato 

¿Documento correcto? 
S S 1 1 

SI: Continuar con el paso 27 
NO: Describir correcciones y volver al paso 25 

Una vez revisado el oficio para solicitar que la 
carga académica sea subida al sistema a la 
Dirección de Asuntos Aendémicos se proceden\ 
a fmnar el oficio por el decano pnra su 
correspondiente trámite. En algunas Facultades 
después de que se fmnn el documento las 
secretarias o conseJjes (Mesa de partes) 

27 Firmar documento Decannto registran que el documento es derivado a \D'la 1 1 1 1 
comisión en un archivo elaborado en Microsoft 
E.'<cel o en un cuaderno de cargo o ambos. 

\ Producto: 
- Oficio dirigido a la Dirección de Asuntos 
Académicos. 
• Registro que el documento es derivado a un 
área (Opcional) 

Trasladar documento a la Dirección de Asuntos 

). Académicos. 
Documentos : 
- Oficio dirigido a la Dirección de Asuntos 

28 Trasladar documcnlO Decanato Académico:¡ para solicitar que la enq¡n 10 10 1 
académica sea subida al sistema. 
- Resolución de aprobación del la enq¡n 

V acad~mica por Consejo de Facultad 
• Carga académica 

Ditecc:iónde 
Recepcionar oficio que procede del Dec;mato 

' 29 Recepcionar oficio Asuntos 1 1 1 1 1 1 
Académicos 

con los respectivos sellos. 



v-

Dirección de Registrnr of~eio recepcionado en un formato de 

30 Regimrar docwnento Asuntos 1.-ficrosoft Excel elaborado por la Dirección de 
5 5 1 1 1 t~ 

Acad6nicos Asuntos Académicos. 
Producto: Registro en :tvficrosoft Access 

Elaborar oficio pnrn solicitar que la carga 

Dirección de 
académica sea subida al sistema a la Unidad de 

31 Elaborar oticio Asuntos 
Procesos Académicos. 

5 5 1 2 1 1 1 1 1 1 

-~ AcadémiC03 
Producto: Oficio preliminar pam solicitar que 
la carga académica sea subida al sistema a la 
Unidad de Procesos Acarlémicos 

Dirección de 
Revisar documento. 

' 
32 Revisar docwnento ÁsWltoS 

¿Documento correcto? 
5 5 1 1 

Académicos 
SI: Continuar ocn el paso 33 
NO: De=ibir correcciones y volver al pnso 31 

Una vez revisado el oficio para solicitar que la 

< 
carga académica sea subida al sistema a la 

Dirección de 
Unidad de Procesos Académicos se procederá a 

33 Firmar documento Asuntos 
fmnnr el oficio por el Direcmr de Asuntos 

1 1 1 1 
Acarlémioos 

Académicos para su correspondiente trámite. 
Producto: Oficio dirigido a la Unidad de 
Procesos Académicos para solicitar que la carga 
académica sea subida al sistema 

Tra.•dadar documento a la Unidad de Procesos 

\ Académicos. 
Documentos : 
• Oficio dirigido a la Unidad de Procesos 

Dirección de 
Acarlémicos parn solicitar que la carga 

~ 
34 Tra.ladar docwnento Asuntos 

acarlémica sea subida al sistema. 
5 5 1 

Acarlémicos 
• Oficio dirigido a In Dirección de Asuntos 
Académicos parn solicitar que la enrga 
académica sea subida ru. sistema. 

Resolución de aprobación de la Cnrga 

V Académica 
• Cnrga Académica 

Unidad de Reccpcionar oficio que procede de la Dirección 4( 35 Reeepcionar docwnento Procesos de Asuntos Académicos con loo respectivos 1 1 1 1 1 1 
AcOOémicos sellos. 

Unidad de 
Registrar oficio reccpcionado en un formato de 

36 Registrar docwnento Procesos 
Micro!Of\ Excel elaborndo por la Unidad de 

5 5 1 1 1 

-~ Procesos Académicos. 
Acarlémicos 

Producto: ReRistro en Microsoft Excel 
Unidad de 

Revisar docwnento y pasarlo all~co para que ) 37 Revisar docwnento Procesos 5 5 1 1 
Académicos 

suba la carga académica al sistema 

Unidad de tL 38 Subir Cnrga Académica Procesos Subir Carga Acarlémiea al Sistema de l'vlatricula 30 30 1 1 l 
Acarlémicos ,..__ 

Coordinación del - tJt 39 &pernrpago ciclo de verano 
Espernr pago por curso de verano. 2400 2400 -

40 Ejecutar pago Caja 
Ejecutar pago en caja. 

30 4 1 3 1 1 1 1 1 1 1 ~ Producto: Recibo de pago por curso de verano 

Verificar recibos de pago ) 41 Verificarrecibosdepago 
Coordinación del ¿recibos de pago suman 1600 soles o más? 

15 15 1 1 l 
ciclo de verano SI: Continuar ocn el pnso 42 

NO: Anular el curso y volver al paso 6 
/ 

42 Recepcionar oficio 
Coordin~~eión dal 

Recepcionar documentos para aperturar curso 1 1 
ciclo de verano 1 1 

----
1 1 ' 



Coordinación del 
Registrar oficio rcccpcionado en un fonnato de o 43 Registrar documento ciclo de verano Microsoft Excel elaborado por el Decanato. 5 5 1 1 1 
Producto: Registro en Microsoft Exccl 

Elaborar oficio para enviar docwnentos parn 

Coordinación del 
nperturnr curro a la Dirección de Asuntos 

4~ 44 Elabomr oficio 
ciclo de verano 

Académicos. 5 5 1 2 1 1 1 1 1 1 
Producto: Oficio preliminar para la Dirección 
de AsWl!Os Académicos 

Revisar documento. 

~ 45 Revisor documento 
Coordinación del ¿documento correcto? 

5 5 1 1 
ciclo de verano SI: Continuar con el paso 46 

NO: Describir correcciones y volver al paso 44 

En caso que sea correcto el documento se < Coordinoeión del 
proceden\ o ftrmar a cargo del Director 

46 Firmar documento 
ciclo de verano 

Académico. 1 1 1 1 
Producto: Oficio dirigido a la Dirección de 
Asuntos Académicos para aperturar curso 1'--. 
Trasladar documento a la Dirección de Asuntos 

""' Académicos. ) 47 Trasladar documeoto 
Coordinación del Documento: 

10 10 1 
ciclo de verano ~ Oficio dirigido a la Dirección de .Muntos 

Acad~micos para aperturar curso v - Carga académica 

Dirección de Reccpcionar oficio que procede de la 4( 48 Recepcionar oficio Asuntos Coordinación del Ciclo de Verano con los 1 1 1 1 1 1 
Académicos respectivos sellos. 

Dirección de 
Registrar oficio recepcionado en un formato de 

49 Registrar documento Asuntos 
Microsoft Exccl claborode por la Dirección de 

5 5 1 1 1 4 t 
Académicos 

Asuntos Académicos. 
Producto: Registro en Microsoft Acc:ess 

Dirección de 
Elaborar oficio para aperturnr cwso a la Unidad 
de Prooesos Académicos. 

4~ 50 Elaborar oftcio Asuntos Producto: Oficio prelimiiUlt pam apertmar 
5 5 1 2 1 1 l 1 1 l 

Académicos 
CUJllo ala Unidad de Prooesos Académicos 

Dirección de 
Revisar docwnento. 1 51 Revisar documento Asuntos 
¿Documento correcto? 

5 5 1 1 
Académicos 

SI: Continuar con el paso 52 
NO: Describir correcciones y volver al paso 50 

Una vez rnvisado el oficio paro aperturar curso a 

< Dirección de 
la Unidad de Prooesos Académicos se proceden\ 

~2 Finnar documento Asuntos 
a finnar el oficio por el Director de Asuntos 

1 1 1 1 
Académicos 

Académicos para su correspondiente trámite. 
Producto: Oficio dirigido a la Unidad de 
Procesos Académicos para apcrturar cutllO. 

" Trasladar documento a la Unidad de Prooesos "'\ Académioos. 
Documentos : 

~ Dirección de 
- Oficio dirigide a la Unidad de Procesos 

53 Trasladar documento Asuntos 
Académicos para apcrturar curso. 

5 5 1 
Académicos 

- Oficio dirigido n la Dirección de Asuntos 
Académicos para apcrturar curso. 

V Resolución de aprobación de la Carga 
Académica 
- Carga Académica 

Unidedde Recepcionar oficio que procede de lo Dirección 

' 54 Reccpcionar doa.ttnento Prooesos de Asuntos Académicos con los respectivos 1 1 1 1 1 1 
Académicos selloo. 

--- -



Unidad de 
Regi.strnr oficio recepcionado en un formato de 

~ SS Registrar documento Procesos 
Microsoft Excel elaborado por la Unidad de 

S S 1 1 1 
Académicos 

Procesos Académicos. 
Producto: Registro en Microsoft Exccl 

Unidad de 
Revisar documento y pasarlo al técnico para que ) 56 Revisar documento Procesos S S 1 1 

Académicos 
apertura el curso 

Unidad de 
Aperturnr curso y matricular estudiantes 4( 57 Aperturnr =o Procesos 60 60 l S 1 l 

Académicos 
Producto: Registro de estudiantes matriculados 

Elaborar oficio para enviar registro de 

Unidad de 
estudinntes matriculados a la Coordinación del 

\ 58 Elaborar oficio Procesos 
Ciclo de Verano. 

S S l 2 1 l l 1 l l 
Académicos 

Producto: Oficio preliminar para enviar registro 
de estudiantes matriculados B la Coordinación 
del Ciclo de Verano. 

Unidad de 
Revisar docwnento. 

' 
59 Revisar documento Procesos 

¿Documento correcto? 
5 5 l l 

Académicos 
SI: Continuar con el paso 60 
NO: Describir correcciones y volver al paso 58 

Una vez revisado el oficio para enviar registro 

< 
de estudiantes matriculados a la Coordinación 

Unidad de 
del Ciclo de Verano se procederá a fumar el 

60 Firmar documento Procesos 
oficio por el Jefe de la Unidad de Procesos 

l l l l 
Académicos 

Académicos para su correspondiente trámite. 
Producto: Oficio dirigido a la Coordinación del 
Ciclo de Verano para enviar registro de 

~ estudiantes matriculados 

Trasladar dccumento a la Coordinación del '\ 

Ciclo de Verano. ) Unidad de Documento: 
61 Tmslad.v documento Procesos • Oficio dirigido a la Coordinación del Ciclo de lO lO 1 

Académicos V ernno para enviar registro de estudiantes 
matriculados / • Registro de estudiantes matriculados 

62 Rccepoionar documento 
Coordinación del Recepcionnr oficio que procede de la Unidad de 

l l l 1 1 l 4( ciclo de verano Procesos Académicos con los respectivos sellos. 

Registrar ofrcio recepcionado en un fonnato de 

4t 63 R~ dccumento 
Coordinación del Microsoft Excel elaborado por la Coordinación 

S 5 l l l 
ciclo de verano del Ciclo de Verano. 

Producto: Registro en Microsoft Excel 

Coordinación del 
Elaborar oficio para remitir registro de 

4~ 64 Elaborar oficio 
ciclo devemno 

estudiantes matriculados al docente. S 5 1 2 l 1 1 1 l 1 
Producto: Oficio preliminar para el docente 

Revisar documento. 

~ ! 65 Reviw documento 
Coordinación del ¿dccumento correcto? 

S S l 1 
ciclo de vcrnno SI: Continuar con el paso 66 

NO: Describir correcciones y volver al paso 64 

En caso que sea correcto el documento se < Coordinación del 
procederá a fmnar a cnrgo del Director 

66 Firmar documento 
ciclo de verano 

Académico. 1 1 l 1 
Producto: Oficio dirigido al docente para 
remitir registro de estudiantes mntriculado3 ~ 



Trnsladar documento al docente. 
..,..., 

) Coordinación del 
Docwnento: 

67 Trasladar documento 
ciclo de verano 

. Oficio dirigido al docente para remitir registro 5 S 1 
de estudiantes matriculados 

/ - Registro de estudiantes matriculados 

Reccpcionar oficio que procede de la ( 68 Recepcionar documento Docente Coordinación del Ciclo de Verano con la firma 1 1 1 1 1 1 1 

respectiva. 1 

Verificar registro. 

~-69 V erifiear registro Docente 
¿registro correcto? 

10 10 1 1 
SI: Finaliznr procedimiento 
NO: Continuar con el paso 70 

Vcrificnr si es necesario tomar medidas 1 

70 
Vcrifi~ si necesario tomar medidas Coordinación del 

correctivas 
es 

¿es necesario tomar medidas correctivas? 10 10 vt cor=tivas ciclo de verano 
SI: Continuar con el p3SO 71 i 
NO: Finalizar procedimiento 

Elaborar oficio para ejecutar medidas correctivas \ 1 Coordinación del a la Dirección de Asuntos Académicos. 
71 Elaborar oficio 

ciclo de verano Producto: Oficio preliminar para la Dirección 
S S 1 2 1 1 1 1 1 1 

de Asuntos Académicos 
1 

Revisar documento. 

1 

72 Revisar documento 
Coordinación del ¿documento correcto? 

S 5 1 1 
ciclo de verano S!: Continulll' con el paso 73 

NO: Describir correcciones y vol\--er al paso 71 

En caso que sea correcto el docwnento se < 1 

proceden\ a fumar a cm¡¡o del Director 

1 

73Finnardocumcnto 
Coordinación del Académico. 

1 1 1 1 
ciclo de verano Producto: Oficio dirigido n la Dirección de 

Asuntos Académicos pam ejecutar medidas 
correctivas ~ ¡ 

Trasladar documento a la Dirección de Asuntos 
......... 

~1 Coordinación del 
Académicos. 

74 Trasladar documento 
ciclo de verano 

Documento: 10 10 1 
- Oficio dirigido a la Dirección de Asuntos 

/ Académicos para ejecutar medidas correctivas 

Dirección de Rccepcionar oficio que procede de la 4( 15 Recepciannr oficio Asuntos Coordinación del Cielo de Verano con los 1 1 1 1 1 1 
Académicos respectivos sellos. 

Dirección de 
Rcgistror ofrcio rccepcionado en un formato de 

76 Registrar documento Asuntos 
Microsoft Exeel elaborado por la Dirección de 

S 5 1 1 1 4. 
Académicos 

Asuntos Académicos. 
Producto: Registro en Microsoft Access 

Elaborar oficio para ejecutar medidas 

Dirección de 
correctivas • la Unidad de Procesos 

\ 77 Elaborar oficio Asuntos 
Académicos. 

5 5 1 2 1 1 1 1 t 1 
Académicos 

Producto: Oficio preliminar paro ejecutar 
medidas correctivas a la Unidad de Procesos 
Académicos 

Dirección de 
Revisar documento. ,, 

78 Revisar documento Aswltos 
¿Documento correcto? 

5 5 1 1 

Académicos 
SI: Continuar con el pa'IO 79 

NO: Describir correcciones y volver al paso n 
-- -



Una vez revisado el oficio para ejecutar medidas 

< 
1 

correctivas a la Unidad de Procesos Académicos 

Dirección de 
se procederá a firmar el oficio por el Director de 

79 Finnar documento Asuntos 
Asuntos Académicos paro su correspondiente 

1 1 1 ¡· 

Académicos 
trámite. 
Producto: Oficio dirigido a la Unidnd de 
Procesos Académicos para ejecutar medidas 

~ correctiva.<a. 

Trasladar documento o la Unidad de Procesos 

Le Dirección de Académicos. 
80 Trnsladar dncumento Asuntos Documentos: 5 5 1 -

Académicos - Oficio dirigido a la Unidad de Procesos 

/ Académicos paro ejecutar medidas correctivas. 

Unidad de Recepc:ionar oficio que procede de la Dirección .. 

4( 81 Reeepcionar documento Procesos de Asuntos Académicos con los respectivos 1 1 1 ., . 1 1 1 
Académicos sellos. 

Unidad de 
Registrar oficio recepcionado en un fonnato de 

82 Registrar documento Procesos 
Microsoft Exeel elaborado por la Unidad de 

5 5 1 1 1 4~ Procesos Académicos. 
Académicos 

Producto: Relllsuo •'11 Microsoft Excel 

Unidad de 
Revisar docwnento y pasarlo al técnico para que jt 83 Revisar documento Procesos 5 5 1 1 

Académicos 
ejecute lBS medidas correctivas. 

Unidad de 
Ejecutar medidas correctivas de acuerdo al • 84 Ejecutar medidas correctivas Procesos 30 30 1 1 1 

Académicos 
sustento respectivo Fin 

TOTAL 18282 17427 10 12 5 11 6 4 14 9 6 7 5 3 1 1 8 '37' 26 27 .. 2 14 13 39 30 30 

TOTAL DÍAS APROXIMADOS: 38 36 

Fuente: Elaboración Propia 



- --b/aN° J bla ASME-VM D.' -··-V" ....... ··-· ..., . .., ......... ~, • ..,..,_ ..... .,, ................................. -- ---de C. L c. --- -- NoL 

CONTADOR DE RECURSOS 
rDENTIFICADOR DE 

RECURSOS TIPO DE 
RECURSOS NO 

TIPO DE ACTIVIDAD 
VALOR RECURSOS RECURSOS 

UUMAt'IOS IDENTIFICABLES IDENTIFICABLES 

= ~ 
¡¡ ... 
"" o ¡¡ e) e e=> D "' ACTMDAD ÁREA DESCRIPCIÓN DE LAS ACTIVIDADES < ~ 

~ ¡ = .. e 
~ " 

Operación Revisión Traslado Espera Archivo VA Contro SVA 
t: -ª ¡:,¡ a ¡¡ 

~ É ,:! e ... ..,. .. 1: = " "" t: 
~ ~ 

¡¡ < " "" .. ! fil "' < "" 
., f = ... e 

& .. 1: .. 
1 ~ " = ~ .S =. !1 .. 

J 
.. "& .. f ¡¡ e t ~ " :e e .. ¡¡ •• ~ " " .. 'E' ~ 

=. 
.$ ~ 1~ ¡::: ¡::: Jl = ~ ~ "' 

e ... ~ 

Revisar Carga Académica para verificar la 
Inicio 

1 Revisar Carga Académica Docente S S 1 ... 
planificación de cursos a.•ignados ~ 

Rellenar en el formato la parte de carga lectiva < 2 Rellenar formato Docente Producto: Formato con la parte de carga lectiva 10 JO 1 1 
rellenada 

3 Revisar reglamento Docente 
Revisar reglamento de distribución de carga 

5 S 1 jt académica 

4 Planificar trabajos de investigación Docente 
Planificar los trabajos de investigación. cantidad 

10 
de horas a emplear y el lugar 

10 1 1 1 tJ 
Planificar trabajos de extensión universitaria y 

Planificar los trabajos de extensión universitaria 
S Docente y proyección social, cantidad de horas a emplear 10 10 1 1 1 

~ ~ 
proyección social 

'Y el lugar 

6 Planificar capacitaciones Docente Planificar las capacitaciones a recibir 10 10 1 1 1 

7 Planificar la producción intelectual Docente 
Planificar la producción intelectual que se va 

10 JO 1 1 1 t ~ realizar 

8 Asignar horario para asesorias Docente 
Asignar horario para asesoria de tesis y práctica 

10 10 1 t t 1preorofesional 

9 Asignar horario para tutoria y consejeria Docente Asignar horario para tutoria y consejeria JO 10 1 ' • 10 Asignar horario a comisiones permanentes Docente Asignar horario a comisiones permanentes S S 1 4 • 11 
Asignar horario a cargos o labores 

Docente 
A•ig¡1ar horario a cargos o labores 

S S 1 t • administrativas administrativas 
Rellenar en el fonnato la parle de carga no 

t • 1 

lectiva 
12 Rellenar formato Docente 10 10 1 1 

Producto: Formato con la parte de carga no 
lectiva rellenada 1 

El docente emite (elabora y firma) el fonnato de 1 
carga lectiva y no lectiva rellenado a Jefatura de 

~~ 13 Emitir fonmato rellenado Docente Departamento para su revisión. 5 5 1 2 1 1 1 1 J 1 

1 

Producto: Formato de carga lectiva y no lectiva 
rellenado 

b,., .....J 



~ 1 

Trasladar documento a Jefatura de 1 

Departamento. [) Documentos : 
14 Trasladar documento Docente - Oficio dirigido al Departamento Académico 5 5 1 

para In revisión del formato de carga lectiva y 

/ no lectiva rellenado 
-Formato de carga lectiva y no lectiva rellenado 

/ 

15 Recepcionar oficio 
Departamento Recepcionar oficio que procede del docente con 

1 1 1 1 1 1 4 ~ Académico los respectivos sellos. 
Registrar oficio reeepcionado en un formato de 

16 Registrar documento 
Departamento Microsoft Excel elaborado por el Departamento 

5 5 1 1 1 4~ Académico Académico. 
Producto: Registro en Microsoft Excel 

Revisar formato de carga lectiva y no lectiva. 

~ Departamento 
¿Documento correcto? 

17 Re>isar formato 
Académico 

SI: Continuar con el paso 18 10 10 1 1 

/ NO: Describir correcciones y enviar al docente y 
volver al paso 1 / 

18 Firmar formato 
Departamento Firmar formato de carga lectiva y no lectiva a 

1 1 1 1 4 • Académico cargo del Director Académico. 

19 Firmar formato Decanato 
Firmar formato de carga lectiva y no lectiva a 

1 1 1 1 ~ • cargo del Decano. 

20 Archivar formato 
Departamento 

Archivar fommto de carga lectiva y no lectiva 5 5 1 1 ! Académico 

TOTAL 133 133 3 2 1 14 6 1 2 2 1 1 10 2 2 

TOTAL DÍAS APROXIMADOS: o o 
Fuente: Elaboración Propia 



24 1 Registrar documento 

2S IFinnar sílabo 

261Finnar sílabo 

271Espernr entrega de los silabas de todos Jog cursos 

28 !Consolidar sílabos y elaborar informe 

29 1 Archivar documentos 

Departamento 

Académico 

Departnmento 

Acndémico 

Decanato 

Registrar oficio recepcionado en W1 formato de 
Microsoft E.'<cel elaborado por el Departnmento 

Académico. 

Produ<to: Registro en Microsoft E:<eel 

Finnar silabo a cargo del Director Académico. 

Finnar silabo a cargo del Decano. 

Departamento 
Académico 

Esperar entrega de los sllabos de todos los cursos 1 480 

Departamento 

Académico 

Dcpartnmento 
Académico 

TOTAL 

Consolidar sílabos de todos los cursos y elaborar 
el infonne. 

Produ<to: Infonne del consolidado del sílabos 

Archivar sílabos de todos los cursos 

TOTAL DÍAS APROXIMADOS: 

180 

10 

832 

2 

480 

180 

10 

832 

2 

• • • r. ,, .. _ "•. ,:· 

~~~;, . ~:;.1o _ -F ·;1 
>· 

·i.l 1 
;,_~ -ti 

1 ~ 
6 6 21 6 6 121111.11 

Fuente: Elaboración Propia 



Elaborar oficio parn enviar sílnbo a la Escuela L 13 Elaborar oficio 
Departamento Profesional para su revisión. 

S S 1 2 1 1 1 1 1 1 
Académico P1'0ducto: Oficio preliminnr a la Escuela 

~ Profesional. 

Revisar documento. !'. 
14 ReviSST documento Departamento ¿Documento correcto? 

S S 1 1 

~ 
Académico SI: Continuar con el paso 1S 

NO: Describir correcciones y volver al paso 13 

Una ve-¿ revisado el documento para enviar < Departamento 
silabo se procederá a firmar por el Director 

1S Firmar documento Académico para su correspondiente trámite. 1 1 1 1 
Académico 

Producto: Oficio dirigido a la Escuela 
Profesional para la revisión del silabo 

"' Trasladar documento a la Escuela Profesional. ""' ) Departamento 
Docwnentos : 

16 Trasladar documento 
Académico 

- Oficio dirigido a la Escuela Profesional para In S S 1 
revisión del sílabo 

/ -Sílabo 

Dirección de Rccepcionar oficio que procede del (' 17 Reccpcionar oficio Escuela Departamento Académico con los respectivos 1 1 1 1 1 1 
Profesional sellos. 

Revisar sílabo. 

~ Director de ¿Docwnento correcto? 
18 Revisar sílabo Escuela SI: Continuar con el paso 19 10 10 1 1 V Profesional NO: Describir correcciones y enviar al docente y 

volver al paso 6 

Di=tor de 
Elaborar oficio pnra enviar silabo al Director \ Académico indicando su conformidad. 

19 Elaborar oficio Escueta 
Producto: Oficio preliminar al Departamento 

S S 1 2 1 1 1 1 1 1 
ProfesionB) 

Académico. 

Di=tor de 
Revisar documento. r 20 Revisar documento Escuela 
¿Documento cotTCcto? 

S S 1 1 
Profesional 

SI: Continuar con el paso 21 
NO: Describir correcciones y enviar al dooente 

Una vez revisado el documento para enviar < Di=tor de silabo se procederá n fmnar por el Di=tor de 
21 Firmar documento Escuela Escuela para su correspondiente trámite. 1 1 1 1 

Profesional Producto: Oficio dirigido al Departamento 
Académico indicando la conformidad del sílabo 

~ 
Trasladar documento al Departamento "" ~ Director de 
Académico. 

22 Trasladar documento Escuela 
Documentos : 

S 5 1 
Profesional 

- Oficio dirigido al Departamento Académico 
indicando la conformidad del sílabo ¿ -Silabo 

23 Reoepcionar oficio 
Departamento Recepcionar oficio que procede de la Escuela 

1 1 1 1 1 1 ( Académico Profesional con los respectivos sellos. 
--·-- -- --- ----



Registrar oficio recepcionado en un fonnato de 

4. 1 

24 Registrnr documento 
Departamento Microsoft E.xcel elaborado por el Departrunento 

5 5 1 1 1 
Académico Académico. 

Produoto: Regi•tro en Microsoft Excel 

25 Firmar sílabo Departamento 
Firmar silabo n cargo del Director Académico. 

Académico 
1 1 1 1 4. 

26 Finnar sílabo Decanato Finnar sílabo a cargo del Decano. 1 1 1 
'.·:. 

1 4l 
Departamento " 

·.· [Jt 27 Espernr entrega de los sílabos de todos los cursos Esperar entrega de los sílabos de todos los cursos 480 480 .. 
Académico '· 

:~~.. -:.,.: . : "···· ~ -Consolidar sílabos de todos los cursos y elaborar . .. 
·-

.. -= Departamento 
. . 

28 Consolidar silabes y elaborar informe el informe. 180 180 1 .. ,lQ·' ~· , 1 1 l. 1 
Académico 

Produ<to: Informe del consolidado del sflabos t----Departamento -re. 29 Archivar documentos 
Académico 

Archivar sílabos de todos los cursos 10 10 1 l 
... Fin 

TOTAL 832 832 6 S 1 1 8 6 21 ··:. l 6 6 S S 12 11 11 
• .. · 

TOTAL DÍAS APROXIMADOS: 2 2 

Fuente: Elaboración Propia 



1 uma ¡v- ltfll a01a A.'~JYlE..-YJYJ uwgnosaco riYJ¿."·"·" rtanywacwn aeta .l'eston ae l!.nsenanza -AprendiZaje 

CONTADOR DE RECURSOS IDENTIFICADOR DE 
~ RECURSOS 

RECURSOS RECURSOS RECURSOS NO 
TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR 

HUMANOS IDENTIFICo\BLES IDENTIFICABLES 

8 
] 

~ 
ÁREA 

11 

~ ~ ACTIHDAD DESCRIPCIÓN DE LAS ACTIVIDADES ~ 
.,.-·, c=J ) ~ .. ( ) 

g ....... __ ... ,.., 
o 5 ,. 

; -::1 Operación Revisión Traslado Espera Archivo VA Control SVA Jl ~ o 
""! u ... 8 e s j ~ ... b .. = -8 

... ~ 
> 

~ 
¡¡ < 

i ~ 
~ .. -t l i ~ ""! 

8. 8. l 
't: 

J i i " 
~ ~ l .. 1 1~ 1~ .!P 

1~ ¡::: ~ ..§ ~ j ... El Docente define el tema de acuerdo al silabo ~ l Definir tema Docente 5 5 1 1 l l presentado. .-
El Docente define que es lo que espera que el • • ~ Definir el logro de aprendizaje Docente estudiante logre aprender en la sesión de 5 5 1 
Enset1anza • A!nendi7.aie. 
El Docente define que contenidos incluye el 

• • 1 Definir contenidos Docente tema que realiza en la sesión de Ensellanza - 35 35 1 
Aprendizaje. 

El Docente define la~ actividades a realiza • t 1 Orgnnizar la sesión por momentos Docente durante los momento de inicio, desarrollo y 120 120 1 
cierre de la sesión de Enseilanza- Aprendizaje. 

El docente consolida todo lo realizado en el 

~IL ¡ Consolidar documento Docente formato de planificación de la sesión de 60 60 1 5 1 1 1 
Enseñanza -Aorendizaie 1---

; T msladar documento Docente Se traslada documento al Director Aead~mico. 5 S 1 []t 
·- Departamento Rceepeionar el documento entregado por el • 7 Reeepcionar documento 

Académico Docente. l l 1 1 l l 

Departamento 
Registrar la entrega del documento realizada 

~ 1 Registrar documento por el Docente. 5 S l 1 1 Académico 
Producto: Registro en Microsoft Excel 

Se revisa el documento de la planificación de la "' 1-= sesión de Enscilnnza - Aprendizaje. 

¡ Revisar documento 
Departamento ¿Es conforme? 

15 15 l Académico SI: Continuar con el paso JO 
NO: El docente debe reajustar o levantar r---.. observaciones y volver al paso 1 1---

O Arohi\'Br documento 
Departamento El documento es arohivndo en la carpeta del 

1 1 1 1 .. 
Académico Doeerrte. Fin ¡ 

TOTAL 252 252 7 2 1 5 l 1 l 1 2 3 3 

TOTAL DíAS APROXIMADOS: 1 1 

Fuente: Elaboración PI"Opta 
sso 



blaN° 171 TablaASME-VM D.' --- ' 'lico PM2.3.3.4 Elab ción de Módulos de E - A di' - ~ 

CONTADOR DE RECURSOS 
IDENTIFICADOR DE 

RECURSOS 
TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE 

RECURSOS RECURSOS RECURSOS NO VALOR 

HUMANOS IDENTIFICABLES IDENTIFICABLES 

= o .. 
':l 

"" ~ ACTIVIDAD ÁREA DESCRIPCIÓN DE LAS ACTIVIDADES ..!! u CJ 1 --· ~ ¡.;¡ ¡/ 
__ j 

"' "' .S ~ ..,. .. ·~ Operación Revisión Traslado Espera Archivo VA Control SVA "' "' ~ = ~ 
-< ! :.= "CC .. 

~ ~ ¡ ... ¡.;¡ 

&. &. :¡ E = " = "51> 

= e " "' .l! ... 1 .. " 1:5 ¡ ... = -~ 
.. 

~ ~ Q .S ~ .ii 
Inicio 

1 1 Revisar sílabo Docente Revisar sílabo JO 10 1 
~t . 

Verificar formato de planificación de la Verificar formato de planificación de la sesión J• 
1 

2 Docente 10 10 1 
sesión de Enseñanza Aprendizaje revisado de Enseñanza Aprendizaje revisado 

1 

3 Elabomr presentación del módulo Docente Elabomr presentación del módulo 15 15 1 1 1 ~t r-· 
1 

4 Desarrollar contenido temático Docente Desarrollar contenido temático de las clases 180 180 1 1 1 ~ t 
5 Elabomr materiales Docente 

Elabomr materiales a utilizar por cada una de 
30 30 1 l 1 ~ t las semanas 

6 Definir instrumentos de evaluación Docente Definir instrumentos de evaluación 30 30 l 1 1 ~ t 
7 Definir material bibliográfico y anexos Docente Definir material bibliográfico y anexos 30 30 1 1 1 ~ t --
8 

Consolidar módulo de enseñanza 
Docente Consolidar módulo de ensef!anza aprendizaje 90 90 l 50 t 1 1 1 ~ t aprendizaje ! 

9 Entregar módulo de enseñanza aprendizaje Docente 
Entregar modulo de enseñanza aprendizaje al 

5 5 1 tt 
estudiante Fin -

TOTAL 400 400 9 50 1 1 6 6 

TOTAL DÍAS APROXIMADOS: 1 l 
- -- ---

Fuente: Elaboración Propia ¡__.__ 



Tabla N° 172 Tabla ASME-VM D.· ,za nosttco PM2.J.J. 5 Elab ·' de/; deEval1 

CONTADORDER}:CURSOS IDENTIFICADOR 
DE RECURSOS 

TIPO DE ACTIVIDAD 
TIPO DE 

RECURSOS RECURSOS RECURSOS NO VALOR 

HUMANOS ll)ENTIFICABLES IDENTIFICABLES 

" .. 
o ·::: 

ÁREA DESCRIPCIÓN DE LAS ACTIVIDADES " <ll ACfiVIDAD o! ---·---.. CJ e) ==:> ~ ~ l>l ., ) 
" --~ .S " :::1 ... .. ·s Operación Revisión Traslado Espera Archivo VA Control SVA 

:! = < .. ,¡¡ 
~ "" = " ¡e ¡o¡ ~ = .. 

&. &. .!l ~ ~ " 
.. 

! " .. ¡¡ ¡¡ " ... ¡; ... 
~ 

.. 'Q' c.. 
¡§_ d .. 

~ ¡¡ = ::r: c.. l>l 

Inicio 

1 Revisar módulo de enseñanza aprendizaje Docente Revisar módulo de enseñanza aprendizaje 10 10 1 4~ 
2 Revisar carga académica Docente Revisar carga académica 10 10 1 4 -
3 Revisar silabo Docente Revisar silabo 10 10 1 )~ 
4 Identificar instrumento de evaluación Docente Identificar instrumento de evaluación 10 lO l 1 1 4( 
5 oCterminar tiempo de evaluación Docente Determinar tiempo de evaluación 5 5 1 1 l 4 t 
6 Elabomr instrumento de evaluación Docente Elabomr instrumento de evaluación 15 15 l 20 1 1 1 1 4t 

Fbt 

TOTAL 60 60 6 20 1 1 3 3 

TOTAL DÍAS APROXIMADOS: o o 
Fuente: Elaboración Propia 



Tabla JVO 173 Tabla ASME-VM Diagnóstico PM2.3. 4.1 Sesión de Clase 

CONTADOR DE RECURSOS 
IDENTIFICADOR i 

DE RECURSOS 

RECURSOS RECURSOS RECURSOS NO 
TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR 

HUMANOS IDENTIFICABLES IDENTIFICABLES 
1 

1 

o 
Cll ACTIVIDAD ÁREA 

DESCRIPCIÓN DE LAS e:> 

~ ACTIVIDADES :E ... 
~ .~. CJ e) 

1 

¡:,;¡ L~ ~ 
"' 

., .!! .. \.__.) 
S S -g 
= = ... ~ 

-~ Operación Revisión 

~ 
e < :: Traslado Espera Archivo VA Control SVA 

~ 
... 

'CI :; ... . 
8. 8. 

e e .S 
¡¡¡¡ 

1 
~ e:> 

·~ e e "' = "' ~ .. " 
-e> 

.2l .. 
~ ·¡;- rC = v .. 

.... ¡:; .. J5 "' = u Q, ¡:,;¡ 

El Docente desarrolla el momento inicial 
de apertura de la sesión donde se realiza: Inicio 

1 
Desarrollar momento de inicio de la 

Docente 
la ubicación dentro del curso, conexión 

sesión de enseñanza - aprendizaje con saberes previos, motivación y 10 10 1 1 1 1 1 

conocimiento de expectativas. 
1 

1 
El Docente desarrolla el momento central 
de presentación del tema donde se realiza 1 

2 
Ejecutar el momento de desarrollo de la 

Docente 
la construcción de significado, el análisis, 

sesión de enseñanza- aprendizaje 
la presentación de ejemplos y ejercicios. 60 60 1 1 1 1 1 

1 
El Docente desarrolla el momento final 
donde se realiza la sfntesis de las ideas 1 

Desarrollar el momento de cierre de la 
importantes, la presentación de 

3 Docente conclusiones e indicaciones para las 
sesión de enseñanza - aprendizaje 

20 20 1 1 
1 

siguientes clases. 
1 1 1 

i Fin 

TOTAL 90 90 3 o 3 3 3 3 

TOTAL DÍAS APROXIMADOS: o o 
Fuente: Elaboración Propia 
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CONTADOR DE RECURSOS 
IDENTIFICADOR DE 

RECURSOS 

TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR 
RECURSOS RECURSOS RECURSOS NO 
HUMANOS IDENTIFICABLES IDENTIFICABLES 

o 
ÁREA ~ ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN DE LAS ACTI'vlDADES 

r-··) CJ => e~ ~ \ e ......... _ .... 
> 

';: S Operación Revisión Traslado Espera Archivo VA Control SVA "' .. 
~ a 1:1 

§ § ~ 
... 

" " .. ... ·,S 
;§ e .... < .. ~ = .. "d = " ¡.>¡ ,i!; ,i!; ·e S e .... ... ~ 
&. e 21 c8 " e e -a .;: .. '&. ~ 

.. ... 
j a > .. 

·ª' 5 5 .. :a .. " ~~ 
e !! .. 

~ ~ ;g " ~ = ;a 1~ .. 
E= ~ ~ .S -~ e 

1:1 

El docente elige el instrumento con el cual Inicio 

1 Elegir instrumento de evaluación Docente 
realiza la evaluación respectiva y a partir de 

5 5 1 50 1 l 1 1 1 •t ello elabora la evaluación. 
Producto: Evaluación 

2 Aplicar instrumento de evaluación Docente 
El docente aplica el instrumento de evaluación 

90 90 l • t a los estudiantes. 

A partir de la aplicación a los estudiantes del 
instrumento de evaluación. el docente se toma 
el tiempo respectivo y planificado para 1 a 

3 Procesar resultados de la evaluación Docente revisión de la evaluación realizada. 480 5 1 l 1 
¿Es examen de final de carrera? 
SI: Continuar con el paso 4 
NO: Finalizar procedimiento 

El docente emite los resultados obtenidos. 

4~ 4 Emitir resultados Docente Producto: 5 480 1 2 1 1 1 1 
• Lista de estudiantes con notas respectivas 

El docente revisa los resultados. 

~ Verificar si es examen de final de 
¿Los resultados corresponden a un examen de 

5 Docente final de carrera? 5 5 l 
carrera 

SI: Continuar con el paso 6 
1 

NO: Finalizar procedimiento / 1 

Elaborar oficio para enviar resultados a • 1 

6 Elaborar oficio Docente Decanato. 10 10 1 2 1 1 1 1 
1 

Producto: Oficio preliminar de envio 
1 

Para dar conformidad del oficio el docente 1 

7 Firmar oficio Docente firma dicho documento. 5 5 1 l -~ 1 
Producto: Oficio de emio al Decanato ¡-...... 

'--· ---- ---- --- ------- --- '---~ ~-~ - - - -~- -· - - ---- ~- -· ~ '--



~ ~ 

\ _:._1 Trasladar oficio a la Decanatura. --..._ t- . , '\ 
· _ ____.- Documento: ~ 

8 Trasladardocumento Docente . , 10 10 1 ~ 
- Oficio de envio de resultados del examen de 
final de carrera. ~ 

~~ 

9 Recepcionar documento Decanato Recepcionar documento. 1 1 1 1 1 4 ' 
. Registrar documento . • • 

10 Reg¡strar documento Decanato Producto: Registro en Microsoft Excel 5 5 1 1 L l '1111111" 

Elaborar informe de los resultados obtenidos 
en la aplicación del examen de final de carrera . .. · · 

1 
E . . . f¡ d ltad Dec lo cual es requisito para fines de SO 60 · - • • 

1 mibr m orme e rcsu os anato acreditación. . 4 1 1 .. '11111 ~ 

Producto: Informe de resultados de la --~ 
aplicación del examen ! ---~ 

2 Arch
. ._, Deca Archivar informe en la carpeta que 

5 5 1 1 
-. 

1 Ivar Imorme nato . . . 
corresponde a la acreditación. Fin 

TOTAL 1101 681 8 4 1 54 1 2 1 2 2 4 5 5 

TOTALDfASAPROXIMADOS: 2 1 

Fuente: Elaboración Propia 

,. 


